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UvoD

Problematika personalniho poradenstvi mne provazi v plném rozsahu od
zacCatku svého podnikani v roce 1998, avSak kofeny obecnéjsiho poradenstvi jsou jesté
hlubsi, trénoval jsem - a tedy radil - svym svéfenclm v atletice, vyu€oval jsem nékolik
let na gymnaziu, vedl jsem tymy desitek obchodnich zastupcl jako obchodni manazer
a ve vSech téchto aktivitdch se vSude v rlznych formach vyskytoval proces predavani
nabytych informaci druhym. Personalnim poradenstvim v komplexnim pohledu
se vénuji aZz poslednich patnact let, kdy se v pracovnim procesu a naplni personalni
agentury ukazalo jako nezbytné prodavat klientlim (zaméstnavatelim) zbozi (uchazece
0 préaci) co nejkvalitnéjsi, coz v tomto pfipadu znamena poucené o procesu hledani
zaméstnani a dalSich souvisejicich ¢innostech. Personalni agentura je jednou z mnoha
moznosti, jak nalézt zaméstnani, kvalitni agentura vSak dokaze nabidnout mnoho
nadstandardnich, ovSem potfebnych ¢innosti, které v koneéném dusledku pomohou
vSem zucastnénym strandm — agentufe, uchazedi i statu. Ano, i stat je ucastnikem

tohoto procesu — nejen tim, Ze je z pohledu dani ,tfetinovym“ spole€nikem podnikatele,

vvvvvv

vavavava

a naopak necerpat ze statni pokladny davky v nezaméstnanosti a dalSi socialni
podpory. Samostatnou kapitolou by mohlo byt pravé toto téma — jak by stat mohl a mél
byt ndpomocen agenturam, které touto edukacni ¢innosti opravdu pomahaji snizovat
nezameéstnanost. Praktické a soucasné i teoretické zkuSenosti ziskané studiem
a aktivni praci s uchazeci o zaméstnani a zaméstnavateli, souasné stim analyzy
a studie trhu prace, to v3e vedlo k vytvofeni systému poradenskych sluzeb moji
personalni agentury a tyto sluzby poskytujeme jak v ramci b&zného procesu pfi hledani
zameéstnani, tak v samostatnych celcich jako poradenstvi specialné orientované na

konkrétni potfeby uchazecu ¢i klientd.

A

Cilem této prace je v teoretické Casti shrnout dosavadni vyvoj na trhu prace
a zaméstnanosti, porovnat zplisoby vyhledavani tak, jak fungovaly v historii a to nejen
daleké, ale zejména nedavné — pred masivnim nastupem internetu, emaild a mobild,
podivat se na rady, které jsou udileny uchaze€dm o zaméstnani na dostupnych
médiich a to nejen na internetu, v odbornych publikacich, specialnich Casopisech

s w7

zaméfenych na personalistiku apod. V praktické Casti se tato prace bude zabyvat



vyzkumem procesu hledani zaméstnani a jeho zakladni a zasadni véci, kterou
je Zivotopis. Vyzkum bude veden formou porovnani doSlych Zivotopisu do personalni
agentury, jejich vzhledu, struktury, obsahové a formalni spravnosti. Tento soucasny
stav bude porovnan s poZadavky personalistt, ktefi s dodanymi Zivotopisy pracuji
a hodnoti je. Jejich potfeby, poZzadavky a pfani jsou detekovany v obsahlém dotazniku,
ktery vyplnilo nékolik desitek persondlnich specialistd od asistentek personalnich

oddéleni, pfes specialisty naboru az po personalni feditele.

Zmeény v personalistice

Zmény v personalistice jsou neustélé a nikdy nekongici.

.Pracovni trh neustale prochazi zménami, které si v krdtkodobém horizontu mélokdy
uvédomujeme, pokud se vSak poohlédneme v delSim ¢asovém horizontu, razem je vse
jinak. Jen namatkou — Zivotopisy se psaly "romanovym" zptsobem, posilaly se postou,
uchazece byli zvani na pohovory po vecerech, a to telefonicky — z pevné linky (mobily
vlastnili pouze manazefi), inzerce v novinach byla tak "rychla", Ze inzerat zadany
v Gtery musel byt dodan do tisku prfedesly patek a poStou p/Asly prvni odpovédi ve
ctvrtek, prvni pozvani se tak mohli uchazet o danou pracovni pfileZitost tyden po
zadani inzerce. Timto zpdsobem lze pokracdovat postupné az do dnesniho dne,
s podstatnou zménou — v&e se méni, a to velmi, velmi rychle.“ *

Je logické, Ze prizpusobit se aktualnimu déni kolem nas je nutnosti a je pfirozené, Ze
se tak v mnoha oblastech déje automaticky, bez naseho vétsiho pfiinéni a nasazeni.
V personalistice je situace odliSna — Clovék, hledajici praci po desetiletém pracovnim
poméru u jednoho zaméstnavatele, neni v drtivém poctu pfipadd pfipraven na zmény,
které se udaly od jeho posledniho hledani nového pracovniho mista. Nejen tim, Ze jeho
Zivotopis neodpovida sou€asnym pozadavkim a trenddm, ale i dalSimi okolnostmi,
o kterych b&hem uplynulych let vdbec nepfemyslel, ale v konkrétnim okamziku
se mohou stat rozhodujicim momentem pfi pfipadném Uspéchu ¢€i nedspéchu pfi pfijeti
do nového zaméstnani. Diky kompletnimu propojeni svéta vlivem globalizace, internetu
a socialnich siti se naSe online historie stala nastrojem moderni personalistiky

a bohuzel se témér neda odstranit a smazat.

1 http://sdeleni.idnes.cz/nemate-praci-pracovni-prilezitost-mohou-zhatit-i-fotky-z-party-psw-/eko-
sdeleni.aspx?c=A120920_150415_ eko-sdeleni_ahr
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NaSe komentafe na internetu, fotografie z vecirkl, které byly v danou chvili ,vtipné®,
obvinéni &i vySetfovani v kauzach, které se staly pro vefejnost zajimavymi — to vSe
a jeSté mnohem vice je dnes vrazné roviné vyuzivano persondlnimi i odbornymi
manazery, k ovéfeni potencionalnich zaméstnancl, hledajicich novou pracovni
pFileZitost. Ve vétSiné pfipadu pak dokonce jesté pred vlastnim pohovorem! Jak dalece
je standardni populace pfipravena na tyto zmény? Odpovéd je jednoznacna — velmi
Spatné! Pouze ¢ést ,profesionald”, hledajici si praci kazdy rok, zbyla vétSina pouze
intuitivné.

.Neusnout na vaviinech, pracovat na sobé, neustale sledovat nejen to, co se déje ve
firmé, kde pracujeme ale také to, co se déje kolem nas. Analyzovat veSkeré signaly
a snazit se udrZet v obraze — bud’ vlastnim pfi¢inénim, nebo s pomoci profesionald.*?
To je cesta, kterou bychom méli krdCet — nejen v oblasti personalistiky - v3eZivotni
uceni jako nastroj, ktery ndm pomuze v danou chvili tspésné ¢elit konkurenci.

Je zajimavym faktem, Ze i mnoho personalistll jsou klienty poradenstvi — i oni jsou
si védomi toho, Ze prehled o stavu trhu nemlzZze mit jednotlivec, uzavieny ve své
kancelafi, byt pracujici v daném oboru. Ani pravnik se u soudu neobhajuje sam, zubar
si nevrta své zuby. Nechat si poradit od profesionall je krok, ktery nejen v tomto oboru
dokaze v kone¢ném dusledku usetfit ¢as, ktery opravdu znamena penize — dva mésice

navic bez prace jsou dva mésice bez vyplaty...

2 http://sdeleni.idnes.cz/nemate-praci-pracovni-prilezitost-mohou-zhatit-i-fotky-z-party-psw-/eko-
sdeleni.aspx?c=A120920_150415_ eko-sdeleni_ahr
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|. TEORETICKA CAST

1 POHLED DO HISTORIE

.Poradenstvi je odborna a specializovana ¢innost zamérena na pomoc lidem
v nesnazich kratkodobého i dlouhodobého charakteru.“ ® S touto &innosti se mdzeme
setkat uvice druhi obori a potkame se zde s odborniky zraznych oblasti —
s psychologem, socialnim pracovnikem, fyzioterapeutem ¢i kariérnim poradcem.
Rozdéleni poradenstvi a obory do néj spadajici nejsou pevné ustanoveny, zpravidla se
v3ak uvadi nékolik zakladnich oblasti, které se vzajemné prolinaji a doplfuji: nejcastéji
se uvadi ,poradenstvi psychologické, pedagogicko-psychologické, kariérni
a speciéllnl'“.4 Poradenstvi pro volbu povolani (i kariérni) poradenstvi vzniklo jiz v 19.
Stoleti.> V USA byl zakladatelem a nestorem moderniho kariérniho poradenstvi na
pocatku 20. stoleti Frank Parsons (1854-1908). Parsons vyvinul ramec pomoci
jednotlivci v rozhodovani o své kariéfe, kterou publikoval ve své knize Vybér povolani
(Choosing a Vocation), ktera vySla rok po jeho smrti (1909). Tento rAmec obsahoval ftfi
casti:
1) Pochopeni a znalost svych schopnosti, dovednosti, z4jmu, zdroju a omezeni.
2)Znalost poZzadavkl a podminek zpohledu moZnosti Uspéchu, nevyhody,
kompenzace, pfilezitosti a vyhlidky u rdznych pracovnich nabidek.
3) Odlvodnéni vztahu téchto dvou skupin.
Tim byl poloZen pilif, ze kterého se odvozuje snaha najit idedlni kariérni prilezitost
na zakladé osobnich rysu v symbiéze s pracovnimi faktory.

Kariérni poradenstvi sleduje dva zakladni cile. Prvnim z téchto cild je poméahat
studentim, pfi vhodné volbé své budouci profese s akcentem na zajmy, schopnosti
a okolnosti, ve kterych se Kklienti nachazeji (sociokulturni, finanéni apod.). Druhym

cilem je aktualni pomoc klientim - v tomto pfipadé zejména ohroZzenym

* WIKIPEDIE

4 KRATOCHVIL, Stanislav. Zaklady psychoterapie. Praha: Portal, 2000, 392 s. ISBN 80-717-8414-1.

® HARTL, Pavel a Helena HARTLOVA. Psychologicky slovnik. Vyd. 1. Praha: Portal, 2000, 774 s. ISBN
80-7178-303-X.
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a znevyhodnénym skupinam obyvatelstva, kterd se momentalné ocitla aktualné bez
prace - s nalezenim vhodného zaméstnani, pfipadné s dalSimi aktivitami, napfiklad

s doporu¢enim odpovidajici rekvalifikace.

Ve Velké Britanii se napfiklad také historicky ujalo kariérni doprovazeni neboli
,career guidance”. To spoc€iva v zajisténi informaci o naplni prace jednotlivych profesi,
dale o informovanosti o nabizenych pracovnich mistech. DalSi typ poradenstvi
ve Velké Britanii je tzv. ,career counselling”, ktery vede klienty k viastnimu vnitfnimu
poznani, pochopeni svych motivaci, charakteristickych specifik, které poté vedou
k vy88i motivaci i v dalSim vzdélavani. Uvedené kariérni poradenstvi je soucasti
psychologického poradenstvi, kdy GCastniky procesu je stat, soukromé personalni

agentury a rizné neziskové organizace.

V naSem chpani je kariérové poradenstvi vnimano zejména jako
institucionalizovana ¢innost, kterou zabezpecuje cela fada subjektu, kdy garantem jsou
primarné MSMT a MPSV. Oba resorty pouZivaji viceméné stejné metodiky a zpGsoby
prace. MPSV a jeho poradensky systém je zaméfen zejména na zmény povolani,
zmény kvalifikace a také feSi celou fadu problémua a otazek souvisejicich se ztratou
a znovuziskanim zaméstnani. MSMT a jeho velmi dobfe propracovany 3Skolsky
poradensky systém (pedagogicko-psychologické poradny, specialné pedagogicka
centra a jednotlivi pracovnici plsobicich pfimo na Skolach) je orientovan zejména na
poradenstvi Zakum, studentim a také rodi€im pfi zvazovani volby nasledného
vzdélavani, ale zejména pfi orientaci na budouci pracovni kariéru a také na pfipravu ke

vstupu na trh prace.

Personalni poradenstvi jako takové, uz pouhym pohledem na nabidky
persondlnich agentur, nabizi Siroky vycCet sluzeb a neni zcela pfesné definovano
a jakou ¢innost se jedna. Pro nékteré spolecnosti jde zejména o pfistup a sluzby
agentury vlc¢i zadavateli, tedy spolecnosti (firmé), ktera si u agentury zadana nékterou
ze sluzeb. Jde primarné o vyhledavani a vybér zaméstnanct, diagnostiku, assessment
a development centra, persondlni audity, analyzy firemni kultury, zjiStovani motivace
zaméstnancU, outplacement ¢i externi personalni poradenstvi. Pro nékteré spole¢nosti
je personalni poradenstvi pomoci pfi vybéru, vzdélavani avhodném pracovnim
zafazeni soucasnych a potencialnich zaméstnanct firmy. V nékterych pfipadech lze
doplnit tento vyCet o komplexni sluzbu pro klienta (uchazec€e) ve vztahu k zadavateli

(firmé) tak, aby se uchaze¢ stal idealnim a pou¢enym kandidatem pro zaméstnavatele,
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z Cehoz poté vyplyva, Ze zadavatel pfijima (do pracovniho nebo jiného obdobného
poméru) ty uchazece o préaci, ktefi splfiuji poZadavky na pracovni zafazeni do té které
firmy. Uchazedi, ktefi projdou personalnim poradenstvim — at’ jizZ dobrovolné &i v rdmci
outplacementu, kdy jim zaméstnavatel v ramci sluzeb firmy tuto (vétSinou) placenou
sluzbu uhradi, jsou poté mnohem blize kidealnimu stavu, tedy maji prehled
o personalnim planovani, dostanou informace o moznostech jak a kde ziskat kvalifikaci
a vzdélavéani, dostanou informace o personalnich agenturach a i o jejich moznostech,
znaji systém naboru a pfijimani zaméstnancl a v neposledni fadé se dokazi orientovat

v pracovnépravni legislative.

1.1 Je pohovor divadlo?

Absolutni vétSina lidi je nékolikrat za Zivot nucena podstoupit proces hledani
zameéstnani. Jisté existuji Stastlivci, jimZ se podafi tento proces zvladnout bez jakékoliv
pfipravy, ale v téchto pfipadech jde vétSinou o pfedem dohodnuty ,pfestup”. VSem
ostatnim nezbyva, neZ si tento proces vybojovat od zadatku az do konce vlastnimi
silami. Pokud si pfe€te zdjemce o préaci jakykoliv inzeréat, ve kterém firma hleda nového
zameéstnance, tak kromé jednoznaéné specifikovanych znalosti a zkuSenosti,
se v zavéru inzeratu objevuje fada doplfujicich pozadavkid. Firma do svého tymu
poptavd milého, sympatického, komunikativniho, nekonfliktniho, energického atd.
kolegu ¢i kolegyni, zaroven vSak vtéch samych firmach ¢€asto pracuji protivni,
nesympaticti, nekomunikativni, konfliktni ¢i lini jedinci. Jak se tam dostali, kdyz
se v inzeratu poptaval pravy opak? Odpovéd je nasnadé — dokazali u pohovoru zahrét
to spravné divadlo a ten kdo je pfijimal, jim na to naletél. S védomim vySe uvedeného
je jasné, Ze Sanci uspét ma v podstaté kazdy, kdo dokaze ve vhodnou chvili vhodné
reagovat, argumentovat, pfesvéd€ovat — jinymi slovy - mit know how, tedy védét, jak
na to. Je pochopitelné, Ze tato rovnice neplati vzdy, téZko uspéje u pohovoru na pozici
chirurga vyuceny pekar, zaroven je pravdou, Ze pokud je do firmy jiZz Zivotopis zaslany
a na pohovor je kandidat pozvan, je velka pravdépodobnost, Ze zodpovédné osoby
pocitaji s jeho pfipadnym nastupem. Pokud se opét pouZije pfimér divadla, je nutné
se naucit svou roli tak, aby odpovidala tomu, co se oCekava. NeZ pfijde premiéra,
podstoupi herci nespolet zkouSek, aby se svou roli nau€ili dokonale. Délaji totéz

vSichni pfed pohovorem? Ma kazdy svého ,reZiséra“, nebo se ma kazdy spoléhat jen
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na sebe? Postup ,pokus /omyl* je ztrata Casu a €asto i ztrata dobré pozice, o kterou
byla Sance bojovat. Existuje né&jaky ,navod na pouZiti“? Samoziejmé Ze ano, tak jako
s rozvodem pomaha advokat, slécenim doktor, s projektovanim architekt, tak i na
hledani prace existuji specialisté - personalni poradci, ktefi nauci spravné zahrét tu
svoji roli jiz napoprvé a spravné. Cilem vSak neni hrét jinou roli, ale tu, ktera kazdému

nejvic sedi!
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2 PORADENSTVI V REALNEM ZIVOTE

Jak jiz bylo zminéno, nabidka sluzeb mnoha personalnich agentur ¢i samostatnych
poradcu je Siroka, principialné je snahou pomoci uchazeci se spravné zorientovat
v problematice. Staci si otevfit internet a informace se z kazdé stranky jen hrnou.
Na jednu stranu je internet vyte€na pomoc — Siroké pemzum informaci je zde rychle
na dosah, na druhou stranu zde vSak ¢iha zrada, ktera je celym internetem prorostla —
informace na ném jsou leckdy tak staré (10 a vic let) a jsou tedy pro dnesniho ¢tenare
velmi zavadéjici a €asto kontraproduktivni. To, Ze u vétSiny informaci chybi datovani,
vede k dojmu, Ze to co Ctenaf momentalné Cte, je aktualni, byt tomu tak neni ani
nadhodou. Neni téZké najit zde rady, Ze: ,CV nebo dékovny dopis je mozné psat na
poditaci nebo ruéné“.® Pfitom soudasny trend je v této okolnosti opaény — tim, Ze
vétSina populace jiz témér vibec ruéné nepise, je takto psany zivotopis mnohem hre
¢itelny, nehledé na to, Ze rukopis mlZe prozradit mnohem vice, nez muze byt pisateli
v dané situaci milé. ,Grafolog — personalista z pisma pozna tfeba to, zda je pisatel
aktivni, svédomity ¢i peclivy, nebo jestli je odolny vuci stresu (jak se dnes casto
v mnohych profesich poZzaduje)*. ’ Grafologie obecn& zkoumda pismo, z kterého
grafolog dok&ze slozit psychologicky profil pisatele. Grapho - znamena v pfekladu
pisi, logos - znamen& nauka. Dfive se pouZival vyraz pismozpyt, dnes je moderni
oznacovat tento zpusob jako psychologii pisma. Historie grafologie se datuje jiz od
Aristotela (400 pf.n.l.), ktery vyjadfil nazor, Ze ,mezi rukopisem a vlastnostmi ¢lovéka
existuji zajimavé souvislosti“.? Ve stfedovéku, o 300 let pozdgji, se Fimsky historik
Seutonius zabyval pismem cisafe Augusta, v obdobi renesance (15. - 17. stoleti)
se zvedl zajem o blizSi poznani jedince a dusledkem toho se ve Francii v roce 1570
ustavilo sdruzeni soudnich znalct pisma, které nasledné Ludvik XV. povysSil na
akademii. Postupné se projevy mezi fec¢i, chGzi a rukopisem vétSiny lidi dostaly do
popfedi zajmu mnoha védcu v celé Evropé. V soucasnosti vSak pravé jiz diky
zminénému odklonu od ruéniho psani personalisté tuto metodu zkoumani ¢lovéka
(uchazece o praci) stale méné vyuzivaji pfi pfijimani novych zaméstnancl a vyuZivaji

v s

jinych, efektivnéjSich a stale platnych metod. Mezi né mj. patfi jizZ zminéné projevy téla,

6 http://www.chovani.eu/dekovny-dopis/m683

! http://www.grafologiecr.cz/detail-clanek.php?clanek=402

8 . .
http://www.grafolog.cz/historie.php
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kterym se dnes fika nonverbalni ¢i také neverbalni komunikace. Neverbalni komunikaci
Ize zjednoduSené chapat jako mluveni télem, tedy fe€ téla. K tomuto ,splynuti pojmd

neverbalni komunikace a fedi téla“ °®

, doSlo u nas po padu komunismu a postupnym
zjednoduSovanim s ohledem na ohromny zajem naucit se ,Cist* signaly téla a to nejen
u profesionall, ale i vbézné populaci, s cilem nenasilné ovlivnit komunika¢niho
partnera. S fenoménem neverbalni komunikace rovnéz Uzce souvisi problém pravdy
alzi v lidské komunikaci, nebot projevy téla bézného neSkoleného ¢lovéka brzy
prozradi. Mezilidska komunikace se zdaleka nevyCerpava jen slovy. Mnohé informace
se poskytuji (a samoziejmé i pfijimaji) na zakladé postoje, gest, mimiky a podobnych
doprovodnych projevl, které spadaji do oblasti ne-slovni neboli neverbalni
komunikace. Tyto signaly jsou vétSinou vyhodnocovany podprahové a mnohdy mohou
zastinit i verbalni projev. Kdyz nékdo tvrdi, Ze byl cely den v préci, a je u toho ¢erveny,
diva se kamsi doll a oSiva se, asi kazdého zcela automaticky napadne, zZe tady néco

nesedi.

Pokud mé& nékdo z&jem ovlivnit svého komunikagniho partnera — ziskat ho na svou
stranu, doporucuje se nejdfive kopirovat jeho neverbalni projevy (posez, polohu rukou

atd.) s cilem jej postupné zacit vést.

2.1 Pojmy zam éstnanosti

Obyvatelstvo délime z naSeho zkoumaného Uhlu pohledu na nésledujici skupiny:

1) Zaméstnani — sem patfi lidé, ktefi maji placené zaméstnani, ale i lidé, ktefi
zameéstnavaji ,sami sebe.”

2) Nezaméstnani — lidé, ktefi nemaji placené zaméstnani ani sebezaméstnani,
soucasneé vSak praci aktivné hledaji a jsou ochotni a schopni do nového
zaméstnani nastoupit - této skupiné fikdme ekonomicky aktivni obyvatelstvo,
jde o tzv. pracovni silu dané zemé.

3) Ostatni - studenti, penzisté, invalidé apod., této skupiné se Fika ,,ekonomicky

neaktivni obyvatelstvo.”

° TEGZE, Oldfich. Neverbalni komunikace: co vam prozradi lidské chovani a jednani, a jak toho vyuzit.
Vyd. 1. Praha: Computer Press, 2003, ix, 482 s. ISBN 80-722-6429-X.
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.Nahla, neocekdvand ztrata prace je v nasi kultufe velkym zasahem do Zivota lidi, je

dokonce traumatizujicim existencialnim zazitkem.“ *°

Co je nezaméstnanost a jak se déli, jiz definuje Encyclopaedia Britannica jako stav,
ve kterém je jedinec schopny prace préci aktivné hledd, ale neni ji schopen najit. Prvni
poznatky o dusledcich nezaméstnanosti byly publikovany v souvislosti se svétovou
Marie Jahodové a P. Lazarsfelda (1933) s ndzvem Die Arbeitslosen von Marienthal.

Soucasné s tim se zde autofi zabyvaji i pojmy jak se nezaméstnanost déli.

Podle dobrovolnosti:

s

1) Dobrovolna — lidé se z rlznych pfi¢in rozhodnou opravdu dobrovolné odejit
ze zameéstnani

2) Nedobrovolna — nedobrovolny odchod

Je otazkou, jak se na odchod ze zaméstnani divat, pokud je odchod nedobrovolny, ale
zaméstnanec néasledné podepiSe dohodu o ukon&eni zaméstnani. Z pohledu firmy
a statu se jedna o dobrovolny odchod, z pohledu zaméstnance se pak jedna o odchod
nedobrovolny. Jakékoliv statistika je vtomto ohledu c&ira spekulace a existuje velké
procento zaméstnancl, ktefi se diky neznalosti zakona a svych prav sami podpisem
dohody pfipravi o penize. Poradenstvi je pravé v téchto okamzZicich tou prvni véci,
kterou by méli takto postiZzeni zaméstnanci ve vlastnim zajmu udélat.

v .

Podle p Fi€iny:

1) Strukturalni — nesoulad mezi poptavkou na pracovni mista a nabidkou
dovednosti pracovnikd), nejen v CR je zde i pohled regionalni. Zatimco hlavni
meésto Praha a stfedoCesky kraj se pohybuji mezi 3,5 — 5 % nezaméstnanosti —
tedy vysoce pod primérem, na okrajovych Castech republiky — zejména
v regionu Severni Moravy je v dlouhodobém horizontu na hranici 10%. Tato
strukturalni nezaméstnanost je zpusobena rozdilnym vyvojem jednotlivych

odvétvi ekonomiky. TéZky ocelafsky primysl na Ostravsku od 90. let prochazi

19 BUCHTOVA, BoZena. Nezaméstnanost: psychologicky, ekonomicky a socialni problém. Vyd. 1. Praha:
Grada, 2002, 236 s. ISBN 80-247-9006-8.
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obdobim neustédlého Gtlumu, zatimco jina odvétvi se naopak rozvijeji (SW,
automotive, telekomunikace ¢&i elektrotechnika). Pro nasi republiku je typicky
vysoky konzervatismus a vazba na ,rodnou hroudu“ ve smyslu malé prostorové
flexibility, ochoty se stéhovat za praci a také ménit profese. Je faktem, Ze pro
zaméstnance neni tak snadné prechéazet z jednoho profesniho oboru do
druhého - pavodnim povolanim tavi¢ oceli z Vitkovic jen téZko ziska praci
softwarového odbornika v Plzni apod. Praci délnika v Mladoboleslavské
automobilce vSak casto ziskd — i diky podpurnym programim a zejména
moznosti ubytovani.

2) Frikéni — lidé hledaji lepsi pracovni nabidku, méni bydlisté, apod.

3) Cyklickd — v obdobi recese klesa pocet mist a neni mozné ani rekvalifikaci najit
novou praci, problém je v celém stéaté.

4) Sezonni— prace, které Ize vykonavat pouze v konkrétnim ¢ase, sezong.

Podle €éasu:

1) Kratkodoba

2) Dlouhodobé (vice nez % roku)

2.2 Mira nezam éstnanosti:

Mira registrované nezaméstnanosti je podle metodiky pocitana jako podil, kde
je v Citateli pocet neumisténych uchaze€l o zaméstnani registrovanych na Ufadech
prace k poslednimu dni sledovaného obdobi (zdrojem dat je Ministerstvo prace

a socidalnich véci CR) a ve jmenovateli pracovni sila, fj.

a) Pocet pracovnikl ve vSech sektorech NH s jedinym nebo hlavnim zaméstnanim
v€. Zen na matefské a dalSi matefské dovolené (z podnikového zjistovani) +
pocet neumisténych uchaze€u o zaméstnani registrovanych na Ufadech prace

k poslednimu dni sledovaného obdobi (do konce 1. Ctvrtleti 1994).

b) Pocet zaméstnanych z vybérovych Setfeni pracovnich sil (klouzavy roéni

primér) + pocet neumisténych uchazeCld o zaméstnani registrovanych na
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Ufadech prace k poslednimu dni sledovaného obdobi (od 2. Ctvrtleti 1994 do
konce roku 1996).

c) Pocet zaméstnanych z vybérovych Setfeni pracovnich sil (klouzavy rocni
primér) + neumisténych uchaze€u o zaméstnani registrovanych na ufadech
prace (vSe klouzavy ro¢ni pramér). Do zaméstnanosti se na rozdil od
pfedchozich obdobi nezapocitavaji Zeny na dalSi matefské dovolené (od
1. &tvrtleti 1997). Graf viz **

V Ceské republice Zilo v dobé posledniho séitani obyvatel deset miliéng étyfi sta
tisic obyvatel, kolem 10,5 milibnu obyvatel pfedstavuje dlouhodoby trend v poctu
obyvatel. Z toho nepracuje, neodvadi dané 4,7 miliénu lidi. Jedna se o ddchodce,
ktefi pobiraji rézné typy ddchodd od invalidnich po starobni. Téch je 2,3 milionu.
Patfi sem i 174 tisic lidi, ktefi maji vlastni zdroj obzivy, napfiklad z majetku.
V domacnosti, spolu s détmi pfedsSkolniho véku, je 855 tisic osob. Na Skolach, od
zakladnich az po vysoké, studuje 1,4 milionu osob. Naproti tomu z platu ¢i pfijmd
jako zivnostnik Zije 4,1 milionu lidi. Pracujicich ddchodcd je 227 tisic. Na materské

dovolené je kolem 95 tisic Zen, praci hleda kolem pdl miliénu lidi. *?

2.3 Seznameni s realitou

Prvnim a pro dalSi klidny prabéh velmi nezbytnym krokem je pro poradce nutnost zjistit,

kdo se k poradenstvi dostavi. Existuji nasledujici mozZnosti:
a) Pracujici, ktery uvazuje o zméné a chce byt dopfedu pfipraven
b) Pracujici, ktery obdrzel informaci o tom, Ze musi opustit svou pracovni pozici
c) Cerstvé (kratkodob&) nezaméstnany

d) Dlouhodobé nezaméstnany

1 http://www.kurzy.cz/makroekonomika/nezaméstnanost/

12 http://www.novinky.cz/ekonomika/293989-polovina-ceske-populace-nepracuje.htmi
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U kazdého z téchto pfipadl je nutné individualné k dané situaci volit vhodny pfistup
a chapat i souvislosti s tim spojené (ekonomické, vékové, rodinné atd.). Z hlediska
psychiky jednotlivce je celkem ziejmé, Ze nejlépe se psychicky vyrovnava s hledanim
noveé prace ten, kdo praci ma a neni nutné nucen hledat zménu. Vysledkem je potom
pohodovy pfistup, schopnost a €as se lépe zamyslet, pfipravit a zejména pusobit
u potencionélnino zaméstnavatele na pohovoru uvolnéné. Na druhou stranu ma
vétSina téchto kandidatl jeden zasadni problém a tim je termin pfipadného nastupu do
noveho zaméstnani. Jsou pouze vyjimky, kdy je zaméstnanec dohodnuty se stavajicim
zameéstnavatelem, Ze pokud si najde jinou praci, dojde k dohodé o ukondeni
pracovniho poméru ihned. Standardni je minimalné jeden mésic az zdkonem dana
maximalni |hata, tedy tzv. x+2. Pro tyto kandidaty je poradenstvi zaméfeno
na moznosti jak ukongit PP v co nejkratSi dobé (avSak s dovétkem, Ze odejit ihned neni
dobry signal ani pro nového zaméstnavatele), poradit jak se orientovat na trhu a jaky
je stav v daném oboru. Je €astym jevem, Ze uchazece tohoto typu ,pali dobré bydlo*
a po kratkém sezeni nové zaméstnani prestanou hledat. VZdy jde o motivace — pro¢
hledat novou préaci. Jde — li o pouhou snahu se ,nékam“ posunout dal, je na misté
probrat moznosti a pravé u téchto kandidati (zejména maji-li vysoky pfijem) konci

prvni sezeni rozhodnutim ukongit i hledani nove prace.

Druhy pfipad, tedy pracujici, ktery obdrzel informaci o tom, Ze musi opustit svou
pracovni pozici, je stale jeSté pro psychiku relativné uspokojivy, jiz vSak nastava
nutnost najit si nové pusobisté a je jen otdzkou Casu, kdy se dostane do dalsi faze —
stane se Cerstvé nezaméstnanym. Existuje spousta statistik, ukazujicich na primérnou
dobu hledani nového zaméstnani, tyto statistiky vSak nelze zobecnit, jde o to, zda praci
hleda kandidat v Praze ¢i v regionu, kde je nezaméstnanost nejvyssi, zalezi na véku,
zkuSenostech, oboru, ktery je v kurzu, nebo naopak o oblast, kde je nezaméstnanych
a tudiz hledajicich praci mnohonasobné vic, neZz novych pracovnich mist, na

finanénich pozadavcich kandidata a podobné.

Obecné Ize konstatovat, Ze prace se hleda v fadech tydn( az mésicu, jen zfidka se Ize
(i v Praze) dostat pod hranici jednoho mésice. Neni neobvyklé, Ze hledani zabere ftfi
a pracovnich nabidek je mnohonasobné vic nez na severu republiky. Pravé z tohoto
ddvodu, kdy na psychiku nejvic pusobi fakt, ze ¢im déle bude doty&ny bez préace, tim
vétsi dopad to bude mit na finanéni tisen, do které se absolutni vétSina dostane velmi

rychle.
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»Monitoring finanéniho chovéani populace odhalil, Ze jedna pétina obyvatel (18 %)
neuSetfi mési¢né vdbec nic, ¢ast z nich dokonce nevyjde s pfijmy a financovani
domécnosti fesi pfechodnymi pgjckami. Tretina Cechd (36 %) uSetsi mésiéné alespori

¢astku do 1000 K¢, desetina populace pak nad 5000 K¢ mésiéné." 13

Z vySe uvedeného je patrné, Ze finanéni z&soba absolutni vétSiny populace neni
nastavena na mésice, ale na tydny - tento faktor zadsadné ovliviiuje chovani uchazecu
u pohovoru — vystresovany uchaze¢ s védomim, Ze si musi najit praci hned, pusobi
u pohovoru jinak, nez kandidat, ktery praci hleda jen vyhledové. Pracujici, ktery obdrzel
informaci o tom, Ze musi opustit svou pracovni pozici a ¢erstvé nezaméstnany uchazec¢
v prvnich tydnech, kdy jesSté nedoléh& tlak (okoli, finance, bydleni...), maji nejvétsi
Sanci na rychlé ziskani zaméstnani — jsou relativné v pohodé&, maji tendenci a motivaci
si ihned najit novou praci, jsou orientovani a maji prfehled o aktualnosti déni
ve svém oboru, jsou snazivi, mohou nastoupit ihned, atd. V3echny tyto a mnoho
dalSich faktor jsou v idedlni kombinaci a tento stav je nejlepSim okamzikem pro
nalezeni zaméstnani. Tyto dvé skupiny jsou pro poradenstvi nejvhodnéjsi — Ize jim
doporucit mnoho véci, které pomohou k efektivnéjSimu hledani zaméstnani a vysledky

se velmi rychle dostavuiji.

Posledni skupinou jsou dlouhodobé& nezaméstnani, ktefi jesté stale opravdu chtéji najit
nové zaméstnani. Tato skupina je v nejméné zavidénihodné situaci — volné prostifedky
jsou vycerpané, vnitini sebedlvéra je stale mensi, schopnost udrzet tempo a trendy
ve svém oboru slabne a tim i Sance na nalezeni odpovidajiciho zaméstnani se umérné
snizuje pravé délkou nezaméstnanosti. U téchto kandidatd je patrna velmi pozitivni
zpétna vazba z jakeékoliv informace, kterou dostanou, maji urputnou snahu ,néco“
se sebou udélat a velmi ¢asto se fidi az doslovné tim, co bylo na konzultacich feceno.
Nékterym se podafi praci si opét najit, mnozi vSak sklouznou do stavu absolutni apatie

a pfestanou se snaZit pro ziskani prace cokoliv udélat.

Z&kladni informaci o tom, co je nezaméstnanost, je vSak spole€na pro vSechny
typy. Obecné je duleZité zduraznit, Ze nezaméstnanost je soucasti trzni ekonomiky

a je jednoznacné hybnou silou pokroku. VySe nezaméstnanosti se ustalila v posledni

13 http://www.opojisteni.cz/ekonomika/vyvoj-trhu/temer-petina-populace-neusetri-mesicne-ani-korunu/.
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dekadé na cca 9%, vyjimkou byly roky 2007 — 2008, kdy poptavka po zaméstnancich

vyrazné snizila nezaméstnanost, nyni je vSak opét na ,normalu®, tedy mezi 9 — 10%.

Z tohoto pohledu jde celospole€ensky o jakysi standard, a byt Ize o této véci
diskutovat, z dlouhodobého hlediska neni nezaméstnanost ni¢éim nenormalnim.
Je samoziejmé sloZité o této véci hovofrit, jako o ,normalu” s nékym, kdo pravé o praci
pfichazi, nebo jiz dlouhodobé& nepracuje, souCasné vSak tato informace dava
uchazed¢lim jakousi informovanost o konstantdich a o tom, Ze situace, ktera
se momentalné dotyka jich, se tykd 10% populace (nejsou vtom sami) a Casem
se dotkne vSech. Cilem této informace je ujisténi, Ze nejde o tragédii, ale o bézny stav,

kdy nalezeni zaméstnani je jen otazkou ¢asu a pfipravenosti.

14 http://www.kurzy.cz/makroekonomika/nezaméstnanost/
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2.4 Struktura nezam éstnanosti

Struktura nezaméstnanosti je vrodence®™ popsana z hlediska véku, délky
nezameéstnanosti a kvalifikacni (vzdélanostni) struktury uchaze€l o zaméstnani
ke konci jednotlivych Ctvrtleti. Nabidku na trhu prace z hlediska kvalifikaéni
(vzdélanostni) struktury nezaméstnanych lze srovnat s poptavkou (volna pracovni
mista), jez jsou téZ Clenéna podle kvalifikace (poZzadavku na vzdélani ze strany
zaméstnavatele). Ze statistickych podkladl je patrny nesoulad mezi strukturou nabidky
a poptavkou v jednotlivych okresech. Podil dlouhodobé nezaméstnanych uchazecu
je vy$Si v regionech s nadprdmérnou nezaméstnanosti.

Nejvyssi podil uchaze€u evidovanych déle nez 1 rok byl k 31. 12. 2011 v okrese
Karvina (47,9 %), dale v okresech Most, Usti nad/Labem, Tachov, Pferov, Ostrava-
meésto, Dé&Cin a Bruntél, kde presahoval hranici 43 %. Nejvice jsou dlouhodobou
nezaméstnanosti postizeny Ustecky a Moravskoslezsky (pfes 40 %). Naopak nejnizsi
podil téchto uchazedl maji okresy s niz§i nezaméstnanosti Praha-vychod, Praha
zapad a Prachatice (méné nez 20 %). Z pohledu kraji je to HI. m. Praha,
Kralovéhradecky a Jihogesky kraj. Primérna hodnota tohoto ukazatele za CR dosahla
36,2 %. Z hlediska vékové struktury poklesly absolutni poéty uchazecl ve vSech
skupinach, nejvice ve skupiné 55 - 59 let a 30 - 34 let. Ke zvySeni podilu doslo
zejména ve vékovych kohortach 20- 24 a 35 — 39 let. Pocet uchazecl nad 50 let i jejich
podil na celkovém poctu uchazecl meziroéné poklesl, k 31. 12. 2011 nezaméstnani
starSi 50 let tvofili 26,0 % uchazeCl o zaméstnani. VysSsi podil téchto uchazecl byl
zaznamenan v 34 okresech, z toho nejvice v okresech Jesenik 30,8 %, Frydek-Mistek
30,1 % a Mlada Boleslav 30,0 %. Dadvodem nezameéstnanosti této vékové skupiny
je zejména ztrata zaméstnani v obdobi, kdy jesté nesplfiuji podminky pro pfiznani
starobniho dudchodu, ale vétSina zaméstnavatell jiZ o né nema zajem z divodu nizké
pFizpUsobivosti zménam na trhu prace. Meziro¢ni pokles byl zaznamenan u celkového
poctu uchaze€u ve vékové skupiné do 24 let, podil této vékové skupiny ale vzrostl.
K 31. 12. 2011 se podilela tato vékova kategorie na celkové nezaméstnanosti 18,1 %.
Nejvyssi podil téchto uchazell o zaméstnani byl v okrese Sokolov (22,7 %), naopak

nejmensi v okrese Jesenik (14,1%).

> MINISTERSTVO PRACE A SOCIALNICH VECI CESKE REPUBLIKY, Odbor koncepci trhu prace,
Statisticka ro¢enka trhu prace v Ceské republice 2011, ISBN 978 — 80 — 7421 — 043 — 3.

24



3 PRODEJ JAKO PODSTATA

Na svét se Ize divat z mnoha UhlG pohledu — devatenacté stoleti je stejné stoletim péry,
jako stoletim uméni, pro ochrance pfirody se na nas Zene ekologicka katastrofa
a zaroven nas vlastni prezident nas varuje pred ekoteroristy. Z jiného Uhlu pohledu
je jednoznacné, Ze celym Zivotem nas provazi obchod. Prodej & nakup provadime
denné a leckdy aniz by si to dotyény uvédomoval. Hledani zaméstnani patfi k jedné
Z oblasti Zivota, kdy zcela védomé probiha prodej vlastni osoby, znalosti, dovednosti,
osobnosti atd. a pfitom absolutni vétSina ,prodavajicich“ — tedy uchazeéu o zaméstnani
si tento fakt bud viibec neuvédomuje, nebo jej vnima pouze povrchné — bez znalosti
obchodnich dovednosti, strategii, dodrzeni poZadovanych postupl apod. Pravé v této
oblasti je absolutni vétsina populace Zijici v CR daleko za pozadavky trhu a také
okolnimi staty — zde je na viné jednozna¢né systém 3Skolstvi. Prodejnim dovednostem
obecné a zejména oblasti hledani zaméstnani, se systémové nevénuje zadny vyukovy
program, jde pouze o nastiny principl, které vysvétluji laici, bez hlubSich
procviCovacich metod a tedy zcela nefunkénich v dalSim Zivoté. Poradenstvi pro Skoly,
které v urcité ucelené formé donedavna fungovalo alespori na Gfadech prace, je dnes
jiz také minulosti — z Ufadu prace se stala jiZz jen vyplatni mista. Markantni je schopnost
.prodat sebe“ ¢€i cokoliv jiného u absolventl jiz stfedoSkolského vzdélavaciho procesu
v USA — systém vyuky je zde zaméFfen mj. pravé na tuto oblast a konkrétné tento vzor
je hodny nasledovéani a nabizi velkou Sanci se v téchto schopnostech mnohem vice

rozvijet a dosdhnout poZzadovanych a Zadoucich kvalit.

3.1 Jak se prodat

Je zcela evidentnim faktem, Ze u pohovoru je na jedné strané kupujici (potencionalni
zaméstnavatel) a na strané druhé prodavajici (uchaze¢ o zaméstnani). Jiz nékolik
stoleti se prodava stejnym zplsobem ve smyslu postupl a tzv. krokd prodeje a pravé
s touto technikou se seznamuiji pfi poradenstvi uchazeci o zaméstnani. Spravny postup
pfi hledani zaméstnani mé Sest prodejnich krokd. U jinych typa prodejd v béZzném
obchodnim svété — prodej reklamy, zboZzi, sluzeb se ve specializovanych Skolenich pro

obchodni zastupce uci i 7 ¢i 8 prodejnich krokd — vzdy v kontextu té které komodity.
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3.1.1 Sest krok G prodeje p Fi hledani zam &stnani

1) Priprava

2) Pristup

3) zjistovani informaci
4) Prezentace

5) Doporuceni

6) Zaver

V nésledujicim rozboru budou probrany tyto jednotlivé kroky v souvislostech

a v kontextu raznych stavu a situaci:

1) P¥iprava

MiLviv s

UZ Napoleon pred vitéznou bitvou tfi cisafd u Slavkova vénoval peclivé pripravé
nékolik dni a diky tomu dokazal s mnohem menSim vojskem porazit vybavené;si,
silngj3i a v bojové pozici lépe postavené vojsko. Pro¢? Byl pfipraven a védél, co bude

délat, kdyZ nastane jakakoliv myslitelné situace v konkrétnim terénu.

Co z toho vyplyva pfi pfipravé u hledani zaméstnani? Je nutné znéat co nejlépe druhou

stranu a védét, jak je vhodné v té které situaci reagovat a jednat.

Co je tedy soucasti pfipravy? Obecné feCeno vSe, co je uchaze¢ o préci schopen
udélat s ohledem na jeho znalosti, kontakty a Cas, ktery pfipravé vénuje. Soucasné

s tim je dobré neobjevovat jiz objevené a precist si nékolik jiz vytvofenych Zivotopisu —
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jednak pro prehled a inspiraci, jak se CV tvofi a také co konkurence (jini uchazeci)

nabizi.

Pfiprava a co do ni patfi:

a)

b)

Vytvoreni Zivotopisu

Tvorba CV je jednim ze zékladnich pilifd potencionélniho Gspéchu, jeho
zaslanim potencionalnimu zameéstnavateli je snaha zaujmout jej tak, aby dalSim
krokem bylo pozvani k pohovoru. Vlastni tvorba CV v€etné vyzkumu je popsana

4

v praktické ¢asti.

Sezndmeni se s pozici, na kterou uchaze¢ reaguje a jeji pochopeni v celém

kontextu.

Nejlepsi taktikou je predstaveni si sama sebe na daném konkrétnim misté
a schopnost dokazat si odpovédét co nejpfesnéji na otazky ohledné vSech
souvislosti s konkrétni nabizenou pozici - co vSe by bylo mou pracovni naplni,
co se ode mne ocekava za znalosti, zda je moje soucasné dosazena praxe tim
co se hleda, kdo budou mi kolegové, kdo nadfizenym, komu se reportuje, atd.
Cim lépe se dok&ze uchazeé vzit do této role, tim lépe pochopi pracovni pozici
v celém kontextu. Pokud se kandidat hlasi na zcela neznamy typ prace, byva
tato Cast obtizna, existuji vSak snazivci, ktefi zkontaktovali v jinych
spole¢nostech zaméstnance na té samé pozici a zjistili si maximum informaci

od nich (aktivité se meze nekladou!).
Uziti dostupnych materialt a informaci o klientovi

Uchazedi se zpravidla spravné domnivaji, Ze védi, na jakou pozici se chtéji
hlasit (dalSi véc je, zda splfiuji dle svého nazoru pozadavky), jaké vSak maji
povédomi o potencidlnim zaméstnavateli? Je velmi oblibena taktika
personalistll zeptat se: ,Co o0 nas vite?" Nepfipravenost = ztrata Sanci. Vzdy
se oCekava, Ze uchaze€ bude informovan o potencialnim zaméstnavateli a ¢im
vice informaci uchaze¢ ma, tim efektivnéjsi je diskuse s personalistou a Sance
na uspéch. TakZe nestaci jen znat nazev firmy a popis pozice, ale chce to vic
shahy. Nastésti internet skytd hodné moZznosti a je zapotfebi jich vyuzit. Pro
nazornost Spatny priklad — sle€¢na, uchazejici se o praci recepcni ve firmé (Elit)

dodavajici ndhradni dily pro auta, na otdzku: ,Co 0 nas vite?", pfesvédCovala
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d)

personalistku, Ze jejich hlavni €innosti je vyroba pun€ochacl - coz vSak déla

jina firma (Elite). Za pé&t minut odpochodovala ven...
Stanoveni otazek pro personalistu a pro manazera

Této oblasti se doporucuje vénovat zvySenou pozornost. Kdo se dokéze ptat,
hodné se dozvi a zaroven kvalitni dotazovani svéd¢i o profesionalité uchazece
a pravé o tom je nutné druhou stranu pfesvédCit! Na co je vhodné a dulezité
se zeptat? Na vSe, co neni zcela jasné, a co je nutné védét. Obchodniho
manazera mulze zajimat, kolik bude mit podfizenych a v jakém
zaméstnaneckém poméru (na HPP ¢&i na ICO), Géetni mdze zajimat, jaky Géetni
software spole¢nost pouziva (a kladné pak reagovat, pokud jej zna), uchazece
o praci v call centru by mélo zajimat, zda jde o aktivni ¢€i pasivni volani apod.
Otazky na personalistu jsou vice orientovany na osobnost a charakter hledané

osoby, manaZer oceni vic dotazy sméfujici na konkrétni pracovni otazky.

V této fazi je nutné zdlraznit jeden zasadni moment, ktery na prvni pohled neni
tak patrny. Pokud probiha vybérové fizeni vicekolové, byva prvni setkani
s personalistou a teprve v dalSi fazi se jej zuCastni specialista - manazer.
Personalista je osoba, kterd ma primarné za ukol FeSit vhodnost kandidata
z pohledu osobnosti, charakteru. Zajima jej, zda se dok&Ze novy Clovék
ztotoznit s firemni kulturou, zda bude akceptovat svého nadfizeného (nebo
mu bude naopak zdarnou konkurenci), zda se pfi firemnich aktivitich bude
novy Clen aktivné zapojovat do Zivota firmy apod. Pfi setkani s personalistou
tedy veSkeré dotazovani sméfuje na to, jaky Clovék je — personalistu tedy
zajima, JAK odpovidad uchaze¢ na otazky. Diva se tedy na né& z pohledu

profesiondla — psychologa.

Konkrétni manazer primarné zjiStuje, zda danou praci €lovék zvladne (ani
sebelepsi HR manaZer nema moc Sanci zjistit, zda programator ovlada svou
praci dokonale, toto zjistovani déla nasledné vedouci oddéleni). Dotazovani
manaZzera je tedy vedeno takovym zplsobem, Ze jej zajima, CO odpovida

uchazec na otazky. Diva se na uchazece z pohledu odbornika.

V obou pfipadech pak plati, Ze sympatie, tedy tzv. ,chemie* bud funguje, ¢i ne.
U personalisty se Casto stava, Ze prestoze ,chemie" neprobéhla a sympatie jsou

minimalni, presto jej vSak jako profesional posle do druhého kola s védomim, Ze
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e)

f)

9)

se do firmy bude hodit. Z toho vyplyva, Ze neni hned nutné ,h&zet flintu do Zita"“,
kdyZ se pohovor s personalistou nevyviji podle pfedstav — dileZita neni cesta,
ale cil.

Pfedbézna formulace doporuceni

V této ¢asti je nutné se zaméfit na doporuceni viastni osoby, zddraznéni svych
pfednosti, znalosti, zkuSenosti, je dobré se pfipravit se na otazky typu ,v ¢em
jste lepSi nez 10 dalSich kandidatt, které jsem jiz vidél“ apod. Pokud se
uchaze¢ chce kvalitné a Uspésné ,prodat‘, musi védét, v &em je dobry. Tato
Céast pfipravy vypada velmi lehce, opak je pravdou a zcela nejhorsi je ,vymyslet"
své klady u pohovoru. VétSinou jsou ,objeveny“ nesmysly, které jsou

kontraproduktivni a ¢asto nesouvisejici s praci.
Vybér vhodnych prodejnich a jinych pomucek

Stale je zapotifebi mit na paméti, Ze hovofime o prodeji. Co je tedy prodejni
pomucka vtomto pfipadé? Jsou to veSkera fyzicky vytiSténa a na pohovor
donesena doporuceni od zaméstnavatele, klientd, ocenéni, certifikaty,
nostrifikace, prosté vSe, ¢im Ize dokézat pravost tvrzeni a u pohovoru se jimi
prezentovat. U mnoha pohovort ktéto prezentaci ani nedojde, ale vhodné
poloZzené materidly na kraj stolu v thlednych deskéach pulsobi profesionalné
a vérohodnost tvrzeni je nasnadé&. DalSi nezbytnou proprietou je blok, do
kterého si béhem pohovoru kandidat zapisuje informace, které dostane — nejen
Ze to pusobi profesionélné, ale profesiondlni to opravdu je — za pul dne, kdy
se dostane Clovék po pohovoru domd, si uz % nezapsanych véci nebude
pamatovat presné tak, jak byly Fe¢eny. Mélokdo tuto ¢ast dodrZzuje a je velmi
zajimavé, jak z psychologického hlediska tento moment pasobi a jak se zvedne

kredit daného ¢lovéka!
Rekognoskace terénu

Vojenskou terminologii popsana schopnost zmapovat si trasu cesty na pohovor
s cilem pfijit minimalné 10 minut dopfedu tak, aby byl ¢as se v klidu vydychat
a uklidnit. Pfipadd, kdy uchaze¢ vpadne udychany do dvefi, se slovy — ,ja vas
hledal na druhé strané mésta a jesté vam nejede vytah“ — jsou znamy desitky.

Prijit pozdé, sedét pak zpoceny a uficeny jisté neni pro pohodovy pocit tim
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h)

spravnym krokem. Naopak jsou pfipady opacné, kdy si uchaze¢ zajde den
pfedem na danou adresu a zjisti si byt pouhym pohledem, do ¢eho pujde,

véetné kultury oblékani apod.
Vybér oble€eni a pomucek

Obleceni musi vzdy odpovidat dané pozici a univerzalni rada zni — lepSi je byt
oblecen lépe, nez hdfe. Plati pravidlo: ,pokud si nejsem jist kravatou — vezmu
si ji, pokud nevim, zda mam mit sako — vezmu si jej, pokud nevim, zda kostym
— vezmu si jej..." Sako si lze kdykoliv (se svolenim druhé strany) odloZit,
kravatu uvolnit ¢i sundat. V8e samoziejmé Cisté a voriavé — to plati i pro kuraky,
ktefi by se méli v den pohovoru do jeho konani vzdat na chvili své zavislosti —
pro personalistu nekufaka je cigaretovy odér z uchazece totéz, jako Cerveny
hadr pro byka... O Cisté obuvi vétSina obyvateld naSich konéin (zejména
muzské C¢asti populace) pouze slySela, zpraxe je tato nefest spolu
s nepouzivanim kolinské, vorfiavky a deodorantu jednim z nejvétSich Ceskych
neSvard. Je dobré si uvédomit, Zze personalistky jsou v pfevaze a upfimné
fe€eno - komu se chce pracovat s kolegou, ktery ma svdj véerejSi obéd na

kravaté a sobotni brigadda v kraviné je citit jeSté nasledujici stfedu...?

Obecné se lze pfipravit téméF na vSe — ¢€im vice si d& uchaze¢ praci
s pfipravou, tim méné bude pFekvapeny jakymkoliv dotazem, nebude
vystresovany pozdnim pfichodem atd. Pfiprava je opravdu kli€ovym bodem

celého procesu.

2) Pristup

PFi pfichodu do firmy na domluveny pohovor pfichazi tento moment, ktery
se v mnoha knihach o neverbélni komunikaci oznacuje jako ,halo efekt”. Jaky
prvni dojem kandidat udéla, tak bude zaSkatulkovan - jakékoliv jiné tvrzeni
je nepravdivé, pfesto je mozné v dalSich fazich prvni dobry dojem pokazit,
mnohem sloZitéjSi je ovSem Spatny prvni dojem naopak zlepSit. Co je tedy
pFistup? Je to soubor chovani, sebepredstaveni a Gvodni pfistup, kterymi maze
uchaze¢ zaujmout ¢&i vSe pokazit. Co je nutné si pamatovat a dodrZovat

po celou dobu pohovoru? Keep smiling! VZzdy a za vSech okolnosti je nutné
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se usmivat (nesmat, ale usmivat — vtom je velky rozdil!). Za€ina se jiz pred
dvefmi a vstupuje se s ismévem na tvéafi. Pozdrav a velmi slusné chovani je
nitné jiz u recepéni — ta velmi Casto dava zpétnou vazbu personalistce
¢i manaZerovi, zda a jak byl dotyény kandidat sympaticky, nebo naopak
protivny a zménil se jen naoko pfichodem toho, kdo vedl pohovor. Existuje
mnoho taktik, jak v Uvodu pozitivné zaujmout, napfiklad pochvalit kancelare,
novou fasddu na budové, pékny nabytek ¢&i golfovou trofej na stole — vSe
s cilem vtdhnout do nezdvazného rozhovoru recepéni (tzv. zanechat dobry
dojem) a néasledné i pohovorujiciho — mnohem Iépe se pak navazuje na
mnohem sofistikovangjsi rozhovor o pozici. Vhodné zvolenym pfistupem
si nadnesené fe¢eno muze uchazec otevfit dvefe dokoran, nebo je naopak
pfibouchnout — zde se velmi téZko radi — kazdy pohovor a situace, ktera

nastane, je vysoce individudlini.

3) Zzjistovani informaci

(zejména kovany obchodnik) se naopak v téchto dvou bodech vyZiva. Prvni
ddlezita informace — bod 3 predchazi bodu 4, jinymi slovy — prezentaci své
osoby Ize UspésSné udélat az tehdy, kdyZ budete védét veSkeré souvisejici
informace o pozici. Jako pfiklad u poradenstvi se uZiva nasledujici moment:
pokud se bude kandidat prezentovat bez vstupnich informaci, muze
se stylizovat do analytického typu ¢lovéka, natez mu vzapéti personalista sdéli,
Ze hleda naopak dynamického a akéniho Clovéka. Co potom? Zménit svou
pfedchozi odpovéd a stylizovat se opa¢né? Tomu nikdo neuvéfi! Co je nutné
tedy udélat? Zacit se ptat na otézky, které ma mit pfipravené kandidat -
zminéno v bodé Cislo 1 — tedy v pfipravé. O pozici se lze dozvédét par
informaci z inzeratu, vétsi vyhodu budou mit ti, které vySle personalni agentura,
protoZe jim da vic informaci o skute¢ném stavu, ale vlastni dotazovani nic
zacCina otazkou personalisty — ,tak mi néco o sobé feknéte“... Co ted? Kdyz
se ted nemuze kandidat prezentovat, co ma v dany okamzik udélat? Spravny
postup je nasledujici — najit ,osli mistek” a vhodnou otazkou se dostat do

pozice dotazujiciho. Co jsou vhodné otazky? Cokoliv, co vinzeratu nebylo
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a meélo byt, aby byl uchaze€lv obrazek o pozici Uplny. Nebyla tam informace

o datu nastupu? Je dobré se na néj zeptat a pak volné pokracovat v dotazovani

na véci, které je potfeba zjistit, aby nasledny krok — prezentace — probéhl

dokonale.

Jak se ptat?

a)

b)

d)

e)

Uzitim vhodné kombinace otevienych a uzavienych otazek (oteviend — co
je napini prace — odpovéd muze trvat minuty, uzaviena — kolik budu mit
podfizenych — odpovéd je rychla, kone€nd). Timto zplsobem Ize dosahnout
stavu, kdy ten, kdo pohovor vede, je uchaze¢ a ne personalista. Navic po
ukon&eni pohovoru a odchodu pak v pohovorujicim zlstane pocit, Ze si
velmi dobfe popovidal, dozvédél se vSechny potfebné informace, viechno

o firmé a pozici fekl a hlavné — celkovy dojem je vysoce profesionalni.

Aktivni naslouchani — co je tim mysleno? Jde o opravdové naslouchani
i v okamziku, kdy kandidat vede monolog a druha strana mezitim néco
prohodi — kazdy takovy moment je potfeba vyuZit, zareagovat, nenechat
vsuvku zapadnout. Aktivni naslouchani znamena dialog. Podle vyzkumdu,
které mj. provadél v letech 1993 — 1997 tym obchodnikd ve spole€nosti
Zlaté stranky, je nutné dodrZet pro Uspésny prodej procentualni pomér
rozhovoru 60:40 (60% casu hovofi nakupujici a 40% ¢&asu hovofi
prodavajici), maximalné vSak 50:50. Nikdy by nemeél hovofit prodavajici vice
nez nakupujici! UZ proto je dulezité mit pfipravené otazky (zejména

oteviené), aby se tento pomér mohl dodrzet.

Parafrazovani — neboli pfeformulovani textu i slovniho projevu vlastnimi
slovy a jinymiterminy zachovani puvodni myslenkové podstaty. Touto
technikou dokaze kandidat upozornit na to, Ze dané problematice rozumi,

ujasni si mySlenky, dokaze ziskat €as, pokud si neni jisty jak dal pokraCovat.

Shrnuti zjisténych informaci — tento okamzik tésné predchazi pfed vlastni
prezentaci, zde je vhodné jasné formulovat poZadavky na pozici, o kterych

uchazec vi, Ze je splfiuje — méa poté vyhodu u prezentace.

Plynuly pfechod k prezentaci
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4) Prezentace

Pokud probéhlo vySe uvedené ve spravném postupu, byva vlastni prezentace
velmi rychla a efektivni. S vyuzitim zjiSténych informaci je snaha se co
nejvystiznéji a nejpfesngji ,strefit* do pozadovaného profilu hledaného
zaméstnance. Umeéni prezentace spociva ve schopnosti jasné a efektivné
predstavit své znalosti, zkuSenosti, osobnost a v3echny souvisejici okolnosti,
se kterymi doty¢ny pfiSel b&€hem své pracovni i mimopracovni Zivotni etapy do
styku a které klient oCekavd, Ze idealni kandidat bude mit. Opét se Ize odkazat
na pripravu — je-li dobfe pfipravena prezentace (nejlépe se nacviCuje naZzivo,
nahlas a prfed zrcadlem ¢i jinou osobou, partnerem), u vlastniho pohovoru
si z pfedem pfipravené prezentace dokaze vétSina vhodnym zpusobem vybrat
to, co chce sdélit na zakladé ziskanych informaci a nékteré okolnosti nesdélit, Ci
naopak sdélit ty, které puvodné sdéleny byt nemély & nemusely. O co

konkrétné se mlize jednat?

Jako jeden z momentl, ktery témeéf vzdy zajima nového zaméstnavatele,
je divod odchodu z minulych zameéstnani. Motivace k odchodu ze stavajici
prace nikdy nebyva jedind, jde o souhrn okolnosti. Pfi hlubSim se zamysleni
nad tim, pro¢ doSlo skute¢né k odchodu z té €i oné prace, dochazi velmi ¢asto

k doplfiovani, obménovani, pfitvrzeni i naopak zleh&eni duvodu.

V pripravé se kandidat napfiklad rozhodne, Ze bude prezentovat svdj davod
odchodu jako dusledek osobnich antipatii s kolegou ¢&i nadfizenym, coz v reélu
mohl byt jeden z hlavnich davodd odchodu, nicméné soucasné s tim byla dalsi
motivace a tou byl napfiklad nizky plat v porovnani s redlnym stavem na trhu
prace. Pokud se tedy u pohovoru ve fazi zjiStovani informaci dozvi, Ze novy
zaméstnavatel preferuje dobré vztahy na pracovisti, neni pfili§ prozirave
prezentovat puvodni napad a je lepSi jako davod pouzit jiny — napfiklad jiz
zminény platovy nesoulad. Je potfeba mit na paméti zasadu — nikdo nehleda
protivy, neschopné ¢i liné zaméstnance, hadavé &i nedochvilné. To, co se
prezentuje, se v hlavé pohovorujiciho pfeklapi na realny stav — kdyZz daného
kandidata pfijmeme, bude mit také problém s kolegy? V3e, co je sdéleno, se jiz
neda odstranit a Skrtnout, naopak nesdélené neexistuje. Proto je dllezité vazit
slova a mit v zasobé pfipravené vzdy varianty, které jsou pro druhou stranu

pfijatelné. Pouhym pohledem na inzeraty, kde firmy hledaji své zaméstnance,
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se ve vSech objevuji pozadavky na sympatické, komunikativni, loajélni
zaméstnance schopnych tymové i samostatné prace, proaktivni ¢i dynamické
osobnosti. Jak je tedy mozné, Ze témér v kazdé firmeé Ize najit linou, hadavou,
protivhou, nesamostatnou ¢i jinak nevhodnou osobu? Jednak tim, Ze tito lidé to
0 sobé dobfe védi a dokazou tyto negativni vlastnosti u pohovoru dobfe skryt —
jinymi slovy umi velmi dobfe zahrat divadlo, jednak se samoziejmé ¢asem méni
priority, vazby a vztahy, firmé se nemusi dafit apod., coZ nese jako dusledek
zmény v chovani a jednani zaméstnancl. Syndrom vyhofeni ma podle
Herberta'® velky vliv na &lovéka samotného i spolupracovniky. Existuji rizné
definice (napf. ztrata profesionalniho zajmu nebo osobniho zaujeti u pfisludnika
pomahajicich profesi nebo vyhoreni jako vysledek procesu, v némz lidé velice
intenzivné zaujati urCitym Ukolem nebo ideou ztraceji své nadSeni). Tento
divod odchodu ze zaméstnani po péti a vice letech na stejné pozici neni ni¢im,
co by bylo Spatné pro prezentaci. TotéZz vSak nelze fici o praci, ve které
kandidat stravil jen pal roku — vtomto pfipadé (at je to pocitové pravda di
nikoliv), je pravdépodobné, Ze se to nesetkd u druhé strany s pozitivnim

nahledem.

PFi prezentaci je nutné se pfipravit na dvé varianty — tedy Ze bude aktualni bud
monolog - tato forma se pouZziva velmi zfidka - pravdépodobnéjSi variantou
je druhd a tou je dotazovani druhé strany béhem rozhovoru na jednotlivé

zminéné okolnosti a detaily.

DalSim bodem v prezentaci je pouZiti vhodnych materialG. Jak jiz bylo vySe
uvedeno, je tim mySleno v8e, co muZe podpofit tvrzeni, které uchaze¢ sdéluje,

dale je vhodné také mit po ruce pozndmkovy blok.

Jako pfiklad vhodnych material( 1ze uvést certifikaty, potvrzeni o dosazeném
vzdélani, absolvované kurzy a Skoleni — tuto ¢ast ma za sebou témér kazdy
amély by byt povinnou vybavou u vSech pohovoru (stejné jako doklad
totoznosti, ktery k obecnému Gdivu u sebe nenosi téméf 1/3 populace), dalsi

materialy jsou pak v zavislosti na pozici, o kterou se kandidat uchazi.

Napfiklad marketingovy manaZzer, jehoZz naplni prace a nedilnou soucasti tzv.

marketingového mixu je product (vyrobek), price (cena), placement (distribuce),

6 Herbert J. Freudenberger, Staff burnout, Journal of Social Issues 1974
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promotion (propagace), ma moznost podpofit své tvrzeni v kazdé ztéchto
oblasti - publikacnimi aktivitami v Casopisech, literatufe, fotodokumentaci
z Uspésnych kampani, na kterych se podilel, statistikou lepSich prodeja, novou

zménou (rebrandingem ¢i relaunchem) zboZi apod.

Obchodni manaZzer se ma moznost prezentovat statistikami (nikoliv vSak
tajnymi — to mdZe naopak ukazovat na vynaSeni informaci — ale bézné
dostupnymi) vysledky prodeje, ocenénimi nejlepSiho prodejce ¢&i dalSimi

formami, kde budou patrné jeho dobré vysledky préace.

Takto pfipravené materidly je vhodné ulozit do desek a pfi pohovoru vyndat na
stil a polozit vedle sebe. Bud se na obsah sam pohovorujici zepta, nebo
lehkym naznakem ,pracoval jsem Uspésné na tom a tom projektu, jak zde mohu
deklarovat®, bohaté staci k tomu, aby bylo patrné, Ze to, co je prezentovano, ma
svoji hodnotu a vahu. Leckdy na prohlizeni ani nedojde, ale uz jen pfitomnost
dokladu potvrzujicich to, co se sdéluje, dava jinou a mnohem vétsi vaznost

celému procesu.

Dal3i doporuceni, jak ukdzat svou profesionalitu je psani pozndmek — blok
a propiska (vlastni) je dalSi z pomucek, které jsou poloZeny na stole, blok vSak
kandidat ma aktivné pouZivat a zapisovat si do ného sdélené informace,
pfipadné poznamky, které chce v dalSim jednani pouzit. Byt zni tato okolnost
banalné, z vlastni statistiky vyplyva, Ze poznamky si u pohovoru piSe méné nez
5% lidi - nejen uchazeC€l o zaméstnani, ale paradoxné i zaemcu
o poradenstvi. Informaci pfitom byva tolik, Ze hodinu po pohovoru si mnoho

z kandidatu ani nevzpomene na jméno pohovorujiciho, natoz na dalSi detaily.

Samoziejmou soucasti je pfesvédCivé vystupovani a profesionalita. V obchodni
hantyrce se také pouziva pojem ,zrcadleni“. Pokud nakupujici hovofi spisovné,
pouziva odborné vyrazy a je evidentné vzdélany, jisté jej neosIni hospodska
mluva, hantyrka & neodborné vyjadfovani prodejce. Naopak pfi Zovialngji
vedeném pohovoru, kdy se pohovorujici snazi uvolnit napjatou atmosféru,
je vhodné reagovat stejné, nechovat se strnule ¢i dokonce odmérené. Taktika
.zrcadleni spociva v pfijeti stejného modelu chovani, jednani a mluvy, jako
druha strana — je to nejjednodussi zplsob, jak si ziskat sympatie, tedy jedna

Z moznosti a cest, jak uspét.
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Presvédcivé vystupovani je celkem jasna formulace toho, jak by mél vystupovat
uchaze¢ o zaméstnani. V praxi je zejména tato situace né&cim, co je nutné
pilovat — zde je osobni zkuSenost nepfenositelnd, s mnozstvim pohovorl
stoupé presveédcivost ve vystupovani a schopnost odolavat psychické zatézi.
Psychick& pohoda ma velky vliv na tento téZzky ukol, zkuSenosti ukazuji na jesté
jeden souvisejici moment. Pokud je uchaze€ o praci v tizivé ekonomické situaci
(oblibena je napriklad hlaska ,hypotéka se neptd“), u pohovoru sice vystupuje
presvédcivé, nicméné je z jeho vystupovani citit urputna snaha o Uspéch, ktera
v celkovém projevu vyzniva jako zoufalstvi a byt je tento stav velmi téZce
popsatelny, kazdy kdo ma zkuSenosti z pohovoru, jej dokaze velmi silné vnimat.
Paradoxem je, Ze kdyZ uchaze€ o praci jiz dostane pracovni nabidku a jde na
dalsi pohovor, ktery si pfedtim naplanoval a chce jej jeSté absolvovat, tak pravé
na tomto pohovoru poda ten nejlepsi vykon — o nic mu jiz nejde, je uvolnény
(s védomim uUspéchu jinde), dokéze si bez skrupuli zazadat i o vysSi penize €i
benefity, je schopen se uvolnit, vtipkovat, reagovat — prosté funguje dokonale.
Pravé tuto sebejistotu, uvolnénost, profesionalitu, pfesvédCivost a také
schopnost se prosadit vnim& personalista velmi intenzivné a pravé takove

kandidaty hled4a. Poslednim bodem v této fazi je plynuly pfechod k doporuceni.

5) Doporu €eni

Je nezbytné sdélit potencionalnimu zaméstnavateli davody, pro¢ by si mél
vybrat pravé danou osobu, shrnout pozitiva, motivace, perspektivu a dalSi
schopnosti &i vlastnosti tak, aby bylo jasné, Ze veSkeré poZadavky uchazec
spliiuje a je tedy vhodnym kandidatem. ,Své vlastni zajmy vétSinou nemdzete
uspokoijit, pokud soucasné neuspokojite zajmy vaseho oponenta. Poznat jeho
zajmy je proto stejné ddlezité jako jeho vlastni.“ '’ Proto doporuéeni musi byt
logické, v souladu s klientovymi potfebami a pfedstavami. Opét Ize i v této fazi
vyuzit vhodnych pomicek, které si uchaze¢ na pohovor pfinesl, jako podpurné

materialy apod.

1 URY, W. Getting Past No. Negotianting With Difficult People. 1. Vydani. New York: Bantam Books,
1991. ISBN: 978-80-7261-192-8.
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6) Zavér pohovoru

Po ukoncéené prezentaci pfichazi zavére¢na faze, ve které se snazi obé strany
spole¢né dospét k jednoznacnému zavéru — kdo se komu ozve s dalSimi
informacemi, jakou formou dojde k vyrozuméni o VR, zda je nutné dodat jesté
néjaké materialy, prosté vSe podstatné, co bylo béhem pohovoru sdéleno
v raznych fazich rozhovoru, se efektivné shrne do srozumitelné a jasné

formulace.

Po celou dobu pohovoru je nutné sledovat tzv. ,nakupni signaly“. Pokud klient
v jakékoli z pfedeslych fazi naznaci, Ze by byl ochoten kandidata zaméstnat,
okamzité je nutné pfestat s ,prodejem", a je nezbytné reagovat na tento signal
a posunout se na zavér — tedy domluvit dalSi kroky vedouci k pfijeti do
zameéstnani. Byva €astou chybou, kdy uchaze¢ ma pfipraveny monolog o sobé,
klient se v3ak jiz rozhodl kandidata pfijmout a sdéli mu to signalem typu:
,Clovék jako Vy by se nam hodil do tymu, kdy miZete nastoupit?* a nasledna
reakce je pouhé konstatovani terminu a opétovné pokraCovani v prezentaci,

namisto pfimého vyjednavani o nastupnich podminkach.

Efektivni a obratné prekonavani namitek je soucasti profesionalniho

vystupovani a zejména ve fazi pfipravy je moznost se na namitky pfipravit.
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4 CO JE ZIVOTOPIS

Tato samostatna kapitola je zaméfena na samotny zaklad a tim je cela problematika

souvisejici s Zivotopisem.

Curriculum vitae, z latiny ,béh Zivota“ ve zkratce ,CV“, neboli Zivotopis, v USA se mu
vétSinou fika Resumé, se tak jako vSechny véci vyvijel a vyviji v Case a pravé z tohoto
divodu je Z&douci se na né&ho podivat nejen z pohledu roku 2012. Zivotopis

je ,pisemny piehled dosazeného vzdélani a profesni praxe uréitého &lovéka“.'®

a) Dokonalé CV?

Prvni a zasadni fakt je, Ze neexistuje zadny ,spravny zpdsob“ jak napsat dokonalé
CV." Hartenstein uvadi, ze ,Zlaté pravidlo zni: Neexistuje zadné zlaté pravidlo!"?°
Pro¢? ProtoZze kazdy Clovék je individualni a jedine¢ny jak ve svém Zivoté a jeho
hodnoceni, tak i ve vnimani druhych. Tim, Ze je kazdy jiny, budou i vS8echna CV
odliSna. Z pohledu toho, kdo CV ¢te a hodnoti, plati totéZ — neexistuje dokonalé CV —
na kazdém lze néco zlepsit, zménit, doplnit, vyzdvihnout. Existuji vSak obecné pravidla,
kterd se vSak ¢asem neustale méni, ve vyzkumné Casti se bude autor vénovat tomu,
co v soucasné dobé opravdu personalisté oCekavaji. Zaroven se zaméfim i na vyzkum,

co si mysli uchazeci o tom, jak ma CV a souvisejici proces vypadat.

Hodit se muze vSe, co pomlze pfi nasledném procesu zaméstnavani, ale kvalitni
Zivotopis musi plsobit formalné, esteticky i obsahové vyrovnané. Jde o mimoradné
tvarny dokument, a vyborné napsany dokaZze znasobit 3ance na ziskani nového
pracovniho mista. Mit napsané CV ,dopfedu” je nutné jiz proto, aby v okamziku, kdy
nastane situace jej zaslat, mohl dotyény okamZité reagovat na danou nabidku

a neztratil drahocenny Cas teprve zjistovanim jak ma CV vypadat, jak jej napsat atd.
b) K &emu CV slouzi?

Primarné k tomu, aby byl uchazed pozvan na pohovor. CV je jeho vizitkou — jak

obsahovou tak formalni, slouzi jako Uvodni prostfedek komunikace mezi uchazecem

18 CORFIELD, R. Pripravujeme Zivotopis. 1. vyd. Praha: Ekopress, 2005. s. 72. ISBN 80-86119-93-9.

19 HOWARD, Simon. Jak napsat CV (strukturovany zivotopis v praxi). Vyd. 1. Praha: Slovart, 2001, 72 s.
ISBN 80-720-9327-4.

%% HARTENSTEIN, Martin a Ridiger ARNSCHEID. Testy u pfijimaciho pohovoru: tak ukazete, co umite. 1.
vyd. Praha: Grada, 2007, 128 s. ISBN 978-80-247-1798-2.
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0 praci a potencionalnim zaméstnavatelem. Na zakladé CV si zaméstnavatel vytvori
pfedstavu o kandidatovi a na zakladé mnoZzstvi shodnych momentd mezi pfedstavou
a prezentovanym Zivotopisem se rozhodne, zda bude kandidat pozvan k pohovoru &i
nikoliv. Zaméstnavatelé a hodnotitelé Zivotopist hledaji néjaky snadny zpusob, jak
vybrat co nejrychleji ty nejvhodnéjsi kandidaty na misto, které chtéji obsadit. O volné
misto se aZz na vyjimky uchazi vétSi mnozstvi kandidatl vice ¢i méné vhodnych,
zaneprazdnéni naborovi pracovnici vzdy hledaji zpusobem jak zredukovat velké
mnozstvi rznych CV na ty nejvhodnéjsi. Velmi radi a rychle vyradi ty, o kterych
se domnivaji, Ze nespliuji poZadavky, jsou neatraktivni nebo jinak nevhodné

sestavené.
c) Poslani CV

CV tedy slouzi k pozvani na pohovor, jeho poslanim je poskytnout hodnotiteli optimalni
informace, které vzbudi jeho zajem o setkani. Setkani je samoziejmé nejCastéjSi
osobni, maze mu vSak predchazet telefonicky kontakt, pfipadné jina elektronicka forma
spojeni (Skype apod.). Pokud bude uchaze¢ k pohovoru pozvan, bude zaslané CV
odrazovym mustkem pro dalSi jednani a udad mu celkovy ton. Ze vSech téchto
uvedenych ¢i jinych moznych davodu je jasné, Ze je zcela nezbytné si vyhradit dost

¢asu na vypracovani CV.
d) Variabilita CV

Lze tvrdit, Ze je Spatné&, pokud si uchaze¢ vytvofi (z jeho Uhlu pohledu) dokonalé CV
a to rozesila bez uprav na vSechny pozice. Tak, jak jsou individualni jedinci, tak stejné
individuélni jsou pozice a spole¢nosti, které pozice poptavaji. Je tedy nezbytné aktivné
pracovat s vlastnim profilem a neustéle jej ,optimalizovat* s ohledem na danou pozici
a spole¢nost, pro kterou je CV primarné pfipraveno a nasledné zaslano. Je tedy
standardni, Ze co pozice, to jiné CV, které akcentuje tu kterou znalost a optiméalné
se zaméfuje na znalosti, které jsou pro potencionalniho zaméstnavatele dulezité. Pro
jakoukoliv dalsi ,mutaci® CV je nutné si vytvofit pfehledny seznam, kterou verzi
uchaze¢ tomu kterému zaméstnavateli zaslal. Nejefektivnéjsi je vytvofit si sloZku
s ndzvem firmy, ve které se ulozi CV, které je zaslano, popis pozice a dalSi udaje, které

si uchazec zjistil, v€etné termin pohovor(, kontaktnich Gdaji apod.
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e) Jak s Zivotopisem pracuje personalista?
Zivotopisy slouzi zaméstnavateliim k zGzeni vybéru. PFistup k tomuto vybéru je razny:
1) Hledaji konkrétniho pracovnika

2) Nehledaji nikoho konkrétniho, nybrz vyfazuji uchazece s minimalnimi nebo

Zadnymi predpoklady.
3) Hledaji uchazede s optimalnimi nebo pfijatelnymi pfedpoklady.

Tyto postupy se €asto kumuluji, nejCastéji byva preferovan treti pfistup — védomé

i podvédomé.?*
f) Zjistovani podkladu pro tvorbu CV

Prostudovani dosazitelnych prezentaénich materialll spole¢nosti, kdy idealni jsou
zejména z Casovych divodu webové stranky, je zéklad pro seznameni se s €innosti
firmy. DalSim krokem je pfizplsobeni svého Zivotopisu tak, aby byl vytvofeny pro
konkrétni pozici, kterou dana firma poptava. Potencionalni zaméstnavatel musi
z Zivotopisu jasné vycitit, Ze dostal Zivotopis na jim nabizenou praci. Je zapotiebi
si uvédomit, Ze kandidat by mél splfiovat poZadavky v idealnim pfipadé na 100%,
nikoliv na 80% (to je ve vétSiné pfipadu malo, zaméstnavatel bude mit opravnény pocit,
Ze kandidat danou pozici nezvladne), ale ani ne na 150% (to je naopak moc - v tomto
pfipadé maze nabyt zaméstnavatel dojmu, Ze svymi znalostmi a schopnostmi kandidat
prevySuje pozici). Kromé realného rizika, Ze pfi prvni lepSi nabidce kandidat utecete
jinam, ohroZuje svymi vét§imi zkuSenostmi nez je potiebné i samotného nadfizeného
a vétsinou danou pozici neziskd. BohuZel je bézné, Ze i vy3Si vzdélani
je kontraproduktivni — pokud ma kandidat dva tituly vpfedu i vzadu a budouci
potencionalni nadfizeny je stfedo3kolak, ktery se pracné vy3plhal nahoru, je v nasi

v

zemépisné Sifce celkem bézné, Ze pozici ziska opét jen stfedoSkolak.

2 SIEGEL, Zbynék. Sestavte si atraktivni Zivotopis. 1. vyd. Praha: Grada, 2008, 179 s. ISBN 978-80-247-
2447-8.
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4.1 Jak ma vypadat CV

Pokud se ¢lovék rozhodne zménit zaméstnani, v lepSim pfipadé se pfipravi na situaci
dopfedu — jesté pfed tim, neZ k dané situaci opravdu dojde - je s ohledem na soucasny
stav ve spole¢nosti donucen si vytvofit své curriculum vitae Cili sepsat svlij Zivotopis
neboli resumé. CV je prvni setkani uchazec€e s potencionalnim zaméstnavatelem. Aby
se dostal kandidat k tomu osobnimu, je zapotfebi jej vytvofit optimalné - CV musi
vzbudit u ¢tenafe patficny zajem. Zivotopis ma obsahovat pouze zasadni Gdaje, neni
cilem v Zzadném pfipadé napsat misto dobrého CV rozséhlou beletrii, na druhou stranu
pouze zakladni udaje také nejsou dostatecné. PFi psani CV je nutné zvazit, jaké
informace budou v CV obsaZeny, tedy déleni na skupiny a také o mnoZzstvi informaci
zddvodu adreséata, tedy komu je CV ur€eno. V zadném pfipadé se informace
nezkresluji, nepfikraSluji ¢ dokonce nevymySleji neexistujici zkuSenosti. Jde
o optimalizaci faktd, coz vtomto pfipadé znamena poskytnuti informaci, které druha
strana oCekava. Pravé tento pfistup je nezbytny a vede k Uspé&Snému sestaveni

zadouciho CV.

4.1.1 Déleni na skupiny

V prvni fadé je vhodné si podle Siegela? rozdélit informace v CV na tfi typy skupiny:

1) Podstatné — pozitivni informace, které:
- prokazuji profesni zplsobilost
- sdéluji, co v8e uchazec umi

- mohou pomoci

2) Nepodstatné — neutrdlni informace, které:
- nepoukazuji na profesni zpusobilost
- nesdéluji, co uchaze¢ umi

- nepomohou, ale neuskodi

2 SIEGEL, Zbynék. Sestavte si atraktivni Zivotopis. 1. vyd. Praha: Grada, 2008, 179 s. ISBN 978-80-247-
2447-8.
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3) Problémové — negativni informace, které:

- poukazuji na nedostatky

- sdéluji, co uchaze¢ neumi a nezna

- nepomohou, ale naopak mohou uskodit, nebo zkomplikovat situaci (neznalost

jazyku, pocet déti...)

.....

informace v bodu 2) vCV vzasadé nemusi byt — nepomohou, ale ani neuskodi,
informace v bodu 3) jsou negativni a protoZze mohou uskodit, do CV se nedavaji. Pokud
uchazeé nevlastni RP, neni nutné se o ném vibec zmifovat, pokud uchaze¢ ovlada
cizi jazyk na zakladni (pro firmu nepouzitelné) darovni — neni vhodné jazyk vibec
zminovat. Obecné se tedy d4 konstatovat, Ze se v CV uvadéji pouze takové informace,
které zaméstnavatele mohou oslovit a nabidnout mu znalosti, zkuSenosti ¢i osobnost.
Ostatni informace mohou byt zavadéjici a kontraproduktivni a je logické, Zze co Skodi,
neni nutné zmifovat. Spatn& pochopend informace se velmi sloZit¢ u pohovoru
obhajuje. VZdy je nutné mit na paméti, Ze papir sice snese viechno, ale v nasledujicim
kroku — realném pohovoru — je primarnim uUkolem obhdjit napsané a dal pozitivné
rozvinout stavajici informace. Nechat si trumfy na pohovor — i to je uméni jak napsat
CV.

4.1.2 Déleni podle adresata

Tvorbu CV délime také podle toho, komu je CV uréeno:

a) pro potfeby nékoho, kdo s nim bude déle pracovat (personalni agentura,
poradci apod.)

b) pro konkrétniho zaméstnavatele

Pro Gcely personalni agentury (obecné), je vhodné vytvofit dukladné CV obsahuijici
vice informaci - profil totiz bude vyhovovat nékolika klientim, kandidat si tak rozsifi
moznost vybéru. Dobra personalni agentura dokaZze optimalizovat CV tak, aby
konkrétni personalista dostal optimalni informace a pfitom se ,nehybalo* daty, ve
smyslu prekrucovani faktl, udaju, vynechavani kratkodobych zaméstnani, neuvadéni

nedokonéenych vzdélani apod.
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Reaguje-li uchaze¢ pfimo na pozici, kterou vypsal zaméstnavatel, je nutné si ujasnit,
které informace jsou nezbytné, které lze zkrétit a které pfipadné vypustit (tedy tzv.
optimalizovat).

Je nezbytné si uvédomit, Ze ten, kdo CV cte, je ochoten vénovat pfi prvni selekci
vétSiho poctu profild (CV) &as vrozmezi vtefin, maximalné vSak 2 — 3 minuty.
V pruméru precte profesionél Zivotopis za 30 vtefin, maximalné za minutu. Pokud
se kandidat snazi zaujmout ddkladnym popisem vSeho, co v Zivoté dokazal, muze
se to paradoxné obratit proti nému. Vice neZ kde jinde pravé zde plati, Ze list papiru —
a to co je na ném napsano — bude rozhodovat o budoucnosti. Do okamziku, nez

dostane kandidat mozZnost dostat se k osobnimu jednani je to jeho jedind vizitka.

4.2 Vlastni tvorba zivotopisu

Zivotopis Ize vytvofit dvéma zpasoby:

a) Samostatné

b) S vyuZzitim pfeddefinované Sablony

vvvvvv

pfipadné poradenstvi, coZz se z praxe ukazuje jako nejefektivnéjsi cesta k tvorbé
vlastniho Zivotopisu touto formou. Druhd — méné naroCndé varianta, avSak neosobni
a personalisty méné vitany zplsob, je moznost vyuziti nékterého z nabizenych vzor(
na internetu i v odborné literatufe. Provazanost Evropy se projevila i v této oblasti
a z centraly EU vySla iniciativa na vznik univerzalniho vzhledu dokumentd, mezi jingmi
i CV, ktery zndme v dnedni podobé jako Europass-zZivotopis. Europass-zivotopis
je jeden z péti dokumentl, které tvofi Europass (Europass-Zivotopis, Europass-
jazykovy pas, Europass-mobilita, Europass-dodatek k diplomu, Europass-dodatek
k osvédceni). Jde o soubor dokladd o vzdélani, osobnich kompetencich, jazykovych
dovednostech, odborné kvalifikaci a pracovnich zkuSenostech jejich drZitele.
Jeho struktura je jednotna a od roku 2005 pomaha nejen zlepSit komunikaci na

evropském trhu préce i v oblasti vzdélavani, ale také mobilitu ob&ant EU, &lenskych
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statd Evropského spole€enstvi volného obchodu (ESVO), Evropského hospodarského
prostoru (EHS), pfistupujicich a kandidatskych zemi na zakladé dobrovolnosti.”®

DalSim preddefinovanym typem je napfiklad formét, ktery je dostupny na
nejvyuzivangjdich  specializovanych  pracovnich  portdlech -  www.jobs.cz*,
www.profesia.cz”® nebo na www.jobdnes.cz®® a na dalsich. Mnoho personalnich
agentur na svych portélech také nabizi vytvofeni Zivotopisu — bud na svych webovych
strankach (zdarma), nebo jako placenou sluzbu, kdy konzultant specialista

je napomocen pfi tvorbé a dokaze vhodné sestavit profil uchazeci na prani.

4.3 Motiva €éni dopis

Standardni pozadavek personalisti je také motivaéni (starSi pojem privodni) dopis.
Oc¢ jde? ,Pravodnim dopisem se oznacuje sdéleni ¢i zprava, kterd se spolu
s Zivotopisem zasild jako odpovéd” na pracovni nabidku. Cilem této zpravy
je v kratkosti personalistovi sdélit, o jaké misto ma uchazec¢ zajem, kde se o vybérovém
fizeni dozvédél a proé je vhodnym kandidatem.“?’ Motivaéni (préivodni) dopis slouzi

jako voditko personalistovi, ktery v ném oCekava odpovédi na nasledujici otazky:

- kdo na jakou pozici reaguje (jméno, pfijmeni, ...)

- kde se o pozici dozvédél (noviny, jobs, webové stranky firmy...)

- pro€ na pozici doty€ny reaguje (velmi stru¢né)

- dalSi dulezité informace, které by mély vzbudit u Citatele vétSi zajem a donutit

jej k dikladné&jSimu ¢teni samotného CV.

Délka motiva¢niho dopisu by neméla pfesahnout polovinu A4, v tomto pfipadé plati
.,meéné je vice" — idealni je velikost dvou odstavci — zejména kvuli pfehlednosti
a efektivité. Je vhodné zvolit v emailu jako pfedmét zpravy nazev poptavané pozice
a pfijmeni pisatele — usnadni se tim klientim selekce a zmenSi se pravdépodobnost
ztraty CV. Osloveni by mélo byt konkrétni, pokud je znamé jméno, doporucuje

se pouzit jej (napf. ,Vazeny pane Novotny*). Pokud neni jména zjistitelné, je vhodné

23 http://www.europass.cz/co-je-europass/

2 https://www.jobs.cz/muj/base/entryPoint.do?gateld=cvCreate&languageld=19&brandid=21200001
25 http://www.profesia.cz/napsat-zivotopis/

26 http://jobdnes.idnes.cz/New/novy-zivotopis/krok-1

2 http://www.superkariera.cz/poradna/hledani-prace/pruvodni-dopis-nejdulezitejsi-tipy.html
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pouzit obecnou formulaci ,VaZena spolecnosti, Vazena pani, Vazeny pane“, pfipadné
zcela neutrélni ,Dobry den“. Vyznam motivacnich (pravodnich) dopist kazdorocné
klesa, historicky byl tento zpusob velmi Zadany a dokonce byl povazovan za klic¢ovou
zalezitost pro pfipadné pozvéani €i nepozvani na pohovor. V dnesni dynamické dobé
je tato ¢ast CV zatlaCena na krajni mez a je jiz standardem, Ze mnoho CV tuto ¢ast jiz

zcela postrada — uchazeci zasilaji pouze vlastni CV bez dalSich informaci.

4.4  Strukturovany zivotopis

Pokud je dnes fe€ o CV Eili Zivotopisu, je velmi ¢asto pouzivan dovétek ,strukturovany”.

Co to ve skuteénosti vlastné znamena?

Historie pomérné nedavna upfednostfiovala Zivotopis formou volného psaného textu,
stejné jako literarni dilo.
Zivotopis z doby nékolika poslednich desetileti az do zadatku devadesatych let zaginal

zhruba podobnym textem:

~Jmenuji se xxx a pochazim z malé vesni¢ky u Hradce Kralové — z Borovinky. Narodil
jsem se jako prvni ze tf déti svym rodicom Marii a Frantikovi. Pfi absolvovani ZDS
Pavlika Morozova jsem se stal hrdym ¢lenem Pionyrské organizace stejného néazvu

a slib jsem slozil p/imo z rukou jejiho zakladatele...”

Tento volné plynouci text bez vétSi struktury, obsahové ucelenosti a relevantnosti
a zejména pevného fadu, volné plynul pfes politické uspéchy, az k zasadnimu konci,
kterym byl pozdrav ,Miru zdar* & ,Cest praci* — takto nestrukturovany Zivotopis mél tu
nevyhodu, Ze odliSit balast od podstatného vyZadovalo peclivé ¢teni a pfi opétovném
prohlizeni CV ¢ekalo ¢tenare opét peclivé hledani v nepfehledném textu.

Kratce po revoluci se postupné prejaly standardy bézné ve svété na zdpad od naSich
hranic, kdy vzhledové usporadani textu je voleno tak, aby dulezité informace byly na
prvni pohled zfetelné viditelné a zaroven aby byly jednotlivé bloky informaci oddélené
v odstavcich. V mnoha existujicich pfeddefinovanych formuléfich jsou zasadni
informace umisténé na rGznych mistech, vzdy vSak formou struktury. Ve vyzkumné

¢asti se této oblasti autor bude vénovat obSirnéji. MliZzeme vSak zobecnit, Ze je nutné
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jasnym a vzhledové zfetelnym zplsobem vymezit nasledujici C¢asti oddélené
v odstavcich:

a) Osobni udaje

b) Vzdélani

c) Prdbéh zaméstnani
d) Dalsi dovednosti

e) Zajmy

f) Doplhujici informace

g) Reference

Postupovani pfi tvorbé CV podle vySe uvedeného konceptu je zcela dostadujici
a jakékoliv informace navic jsou vdneSni dobé& nezadouci — zvlast nevhodné
je zmifiovat se o rodinnych pomérech autora, jeho pfibuzenstvu, majetkovych,

nabozZenskych &i jinych zalezZitostech.
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5 POHOVOR Z POHLEDU NEVERBALNI KOMUNIKACE

SoucCasné stim, co uchaze¢ u pohovoru fika, je také nutné si uvédomit, jakym
zplsobem danou informaci dany c¢lovek sdéluje. Personalisté sleduji uchazece,
a pfestoze se ptaji ha pracovni zkuSenosti, primarné je zajima uchazec z pohledu
psychologa — bude se dany kandidat hodit do spole¢nosti jako ¢lovék? Odpovida nasi

predstavé?

Jak tyto okolnosti personalisté zjistuji? Zejména sledovanim chovani — tedy neverbalni
komunikaci uchazeCe. Poradenstvi v této oblasti je zaméfené na rady uchazecum,
které by jim mély byt ndpomocny v tom, jakym zpisobem se prezentuji fe€i svého téla
u personalistl a potencionélnich vedoucich. Velmi cenéna je pravé tato zpétna vazba,
kdy kandidat sam netuSi, Ze jeho neverbalni projev obsahuje prvky, které Ize velmi
jednoduse odstranit tim, Ze se pojmenuji a pfi nacviku se kandidat na tyto projevy
soustfedi tak, aby celkovy projev byl kompaktni a odpovidajici dané pozici. Stejnym
zpUsobem se pfipravuji profesionélové — herci, politici a dalSi — tedy vSichni ti, ktefi se
prezentuji navenek, kde kromé vlastniho verbéalniho projevu je vefejnosti (v nasem

pfipadé potencionalnim zaméstnavatelem) sledovan komplexné.

5.1 Gesta ajejich éteni

Studium neverbalnich projevi se zabyva tim, Ze vétSina lidi se pfi rozhovoru
s ostatnimi soustfedi na svuUj verbalni projev, zvlasté na hlas, ale zcela &i zC&asti
zapomina na vlastni gesta a mimiku. Protikladnost je natolik zjevna, Zze mulze
signalizovat neuspésnost jednani, lez atp. ve vypovédi partnera. Duvéryhodnost
obchodniho jednani byla ovéfovana pomoci skrytych kamer a prostfednictvim test(.
.Neverbalni signdly pAi jednani je tfeba vnimat komplexné: vnimat a chapat rec
pohledd, pohybd, mimiky, tonu hlasu, kfizeni nohou, drzeni téla atp*.?®

Cteni gest zavisi na konkrétni situaci. Napfiklad ruce zkfizené na prsou a nohy

zaklesnuté v kolenou mohou znamenat pouze ohroZeni chladem (pfi Cekéani

28 REICH, Robert B. Reknu to struéné: zaklady slusné spoleénosti. Vyd. 1. Praha: Management Press,
2005, 127 s. ISBN 80-726-1122-4.
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v sychravém pocasi na autobus). Ale v obchodnim jednéani jsou signalem toho, Ze
partner zaujal vi¢i nabidce nepfatelsky postoj, uzavienost, nesouhlas, rozhodnost,
nechut komunikovat — neni Sance takového Clovéka presvédcit o svém stanovisku,
prodat mu svou nabidku, at uz jde o cokoliv. Co vSe mizZe kandidat u pohovoru odhalit,
aniz by promluvil? Velmi mnoho! Jako pfiklad Ize uvést nasledujici signaly, které
zkuSeny personalista dokaze ,Cist* a k mluvenému slovu si pfifadit i dalSi vyznamy —

a pravé kvali ttmto momentdm je pomoc poradce neocenitelnd.

5.2 Signaly

1. Mimika - jde o védomé vyjadfovani vyrazem tvare, zplsobené stahy
obli¢ejovych svall. Spolu s gestikulaci jde o dulezitou slozku nonverbalni
komunikace, hereckého uméni, pantomimy i Zivého vyjadfovani. Mimikou Ize
podpofit verbalni prezentaci, naopak neteénost miaze navodit nezajem o danou

pozici, pohovor €i o firmu. Mezi zakladni rady pro uchazece patfi ,keep smiling“.

2. Haptika - je kontakt hmatem. Jedna se o zpusob sdéleni, které se tlumoci
bezprostfednim télesnym kontaktem s druhym &lovékem (napf. zpGsob podani
ruky pfi pfichodu &i odchodu). Také hapticky kontakt byva ovlivnén kulturou, ze
které dané osoby pochéazi. Kazdy ¢lovék ma také svou vlastni hranici, jaké
druhy doteku pro néj jsou v té které situaci pfijatelné (rozhodné neni u pohovoru

vhodné poplacani po ramenou ¢i zadech ¢i nabidnuti ramé personalistce).

3. Proxemika — spocivd ve vyjadfeni vztahu mezi lidmi prostfednictvim
vzdalenosti, kterou k sob& komunikujici subjekty zaujimaji. VétSinou se mluvi
pfedevsim o vzdalenosti horizontalni, ale také vertikalni vzdalenost subjektl

je pfedmétem zkoumani proxemiky. Déli se na zakladni Ctyfi druhy:

a) Intimni zéna — vzdalenost komunikujicich je do 60 cm

b) Osobni zéna — vzdalenost komunikujicich je od 60 cm do 1,2 m - pokud
nastane vpad do této osobni zény lze poznat i podle toho, Ze dotyCny
nenapadné couva (a ignorant se posunuje za nhim), znervozni to danou
osobu - v praxi této taktiky vyuZivaji policisté pfi vyslechu.

c) Spolecenska zona — vzdalenost komunikujicich od 1,2 m do 2 m
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d) Vefejna zona — vzdalenost komunikujicich je od 2 m

U pohovoru je zcela nezbytné vyvarovat se prvnich dvou bodud, vyhodou
je jasné definovany prostor rozestavénim nabytku v mistnosti, kde pohovor
probihd, pozor je nutné si dat pfi pfichodu a odchodu — zde je riziko, Ze bude

ohrozena osobni ¢i dokonce intimni zéna.

4. Posturologie — je védni disciplina zabyvajici se postoji a uspofadanim téla
v prostoru. Za posturologii mizeme povazovat i sdélovani fyzickymi postoji
a jednotlivymi ¢astmi téla. DulleZita je empatie, neboli schopnost vcitit se do
pocitd druhé strany — té si profesional dokaze velmi dobfe povSimnout.
Ve velkém procentu inzeratl je pravé empatie jednim z pozadavku, které by

vhodny kandidat mél splfiovat.

5. Gestika a Kinezika — zabyva se pohyby téla, zakladni jednotkou je kin. Z kinu
se skladaji sloZzitéjSi jednotky kinemy. Nadfizené kenemim jsou kinemorfy.
Pfemira gestikulace dokaze odradit protistranu, absolutni apatie a télo bez gest
a pohybd vSak dokaze totéZ — idedalni je umirnénost a schopnost odhadnout

spravnou miru anosnosti.

6. Pohledy a o¢ni kontakt

.Pohled obsahuje informaci, kter4 sice nemusi byt jednoznacna, ale presto je to

informace mimorfadné vzacna a ddleZita v nasem osobnim styku.* ?°

7. Chronemika — zabyva se zachazenim clovéka s ¢asem, napf. jak s €asem

hospodafi, jak je dochvilny, kolik vénuje ¢asu jednotlivym osobam a problémidm
8. Paralingvistika — zkoumé& zvukovou stranku, ktera je pouzivana k pozménéni
jejiho sdéleni, &i zprostfedkovat emoce. Parajazyk muze byt vyjadifen védomé

i nevédomé. Zahrnuje v komunikaci také pouzity ton, hlasitost a intonaci feci

9. Grafologie — je disciplina ru¢niho psani.

2 KRIVOHLAVY, J. Jak si navzajem lépe porozumime. Praha: Nakladatelstvi Svoboda, 1988. Kapitola
Reé¢ o&i a nasich pohledd, s. 75.
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PFi hodnoceni neverbalnich signall je nicméné tfeba postupovat rozumné. ,, Mdzeme
sklouznout do problémovych poloh, jakymi jsou mentorovani, autoritativni tvrzeni,
rigidita v nazirani na jevy, spéch v interpretaci bez znalosti kontextu“.** Clovéka, ktery
¢eka v minus deseti stupnich na nastupisti na zpozdény vlak a stoji se zaloZzenyma
rukama, nebudeme podezirat z nevstficnosti. Zrovna tak Skrabani a drbani mize byt
nékdy dusledkem ekzému nebo pfitomnosti néjakého parazita. A dale — spravné
detekovany signal napfiklad nervozity se viibec nemusi vztahovat k aktualnimu hovoru,
ale mlZe souviset tfeba s tim, Ze doty¢ny netrpélivé o¢ekava smsku od syna, jak zvladl

pFijimacky. Proto je duleZité délat zavéry na podkladu co nejvice informaci.

Komunikace beze slov ma dullezity vyznam — informuje, co Ize od druhé strany
oCekavat. U pohovoru je tedy nutné chovat se pfiméfené dané pozici. Na co si tedy dat
u pohovoru pozor? Z hlediska neverbalnich prvkl jsou zasadni nasledujici momenty,

ve kterych uchazedi velmi €asto chybuji:

a) Podani ruky - podani ruky zpusobem tzv. "leklé ryby" je prvni okamzik, kdy
se muze prvni dojem zcela zhatit. Ruka se podavéa sméle, rovné, po uchopeni
nasleduje stfedné silny stisk a potfeseni. Tato banélni véc ma mnoho dalSich
souvisejicich aktivit — sou¢asné s tfesenim ruky se uchaze¢ zpfima diva do oci
druhé osoby, lehce se usmiva, stoji pevné a vzpiimené. Spatné je drceni ruky
druhé osobé (zvl&St muzi maji tendenci Zenam predvést svou ,silu
a nadfazenost*), dalSim neSvarem je zpocena ruka (pomuze papirovy kapesnik
schovany ve svrchniku), rdzné pokroucena ruka pfi naprazeni, neza¢astnény
pohled a tvar, €i naopak pfehnana zdvofilost, pohled mimo odi druhé strany,

dlouhé potfasani ruky a mnoho dalSich véci.

b) Nevhodny posez — na kraji Zidle, ¢i naopak rozvalené télo na celou Zzidli, nohy
stréené pod stolem az k druhé osobé, odsunuti Zidle metr od stolu a nasledné

pfehozeni nohy pfes nohu.

¢) Oc¢ni kontakt — udrZzovani o¢niho kontaktu béhem celého pfijimaciho pohovoru
je nutné dodrzovat v pfiméfené mife, existuje nékolik spolehlivych metod, jak

se vyhnout stresujicimu pocitu, kdyZz se nechce doty¢ny divat do oci druhé

% TEGZE, Oldfich. Neverbalni komunikace: co vam prozradi lidské chovani a jednani, a jak toho vyuzit.
Vyd. 1. Praha: Computer Press, 2003, ix, 482 s. ISBN 80-722-6429-X.

50



d)

0sobé zpusobem ,zirani na televizi“ — staci se divat na kofen nosu, nebo 1 cm

pod oci — obé metody spolehlivé funguji.

Usmév — ma byt lehky, mnoho kandidatd si plete smich s Usmévem —
personalista, kterému se uchaze¢ celou dobu ,sméje* do tvare bez zjevné

pFi¢iny, rozhodné nebude tuto aktivitu hodnotit pozitivné.

Nervozita — klepani nohou, poklepavani prsty a mnoho dalSich aktivit, které jsou
vétSinou samovolné a svédéi o nervozité, obéas o znudénosti — na to vse

je také nutné myslet a soustfedit se na vyvarovani se téchto aktivit.

To, co dalSiho mlzZe jedna strana druhé ukazat, aniz by promluvila, ukazuji i nékteré

nasledujici pfiklady — tady mé zkuSeny uchaze¢ naopak moznost zjistit, jak dalece

je jeho verbalni a neverbalni projev vniman pozitivné, s rezervou &i naopak negativné

a kdo v dané chvili sedi pfed nim — neboli ,s kym ma tu ¢est":

a)

b)
C)

d)

e)

f)

9)

)

k)

Silné nadfazeny jedinec s tzv. kantorskym gestem (seviena dlan a vztyCeny
ukazovacek).

Vstficny postoj naznacuji oteviené dlané v rozeviené narudi.

Sepjaté ruce vyjadfuji zaporny postoj nebo frustraci — partner je nedaveéfivy,
obtizné se s nim jedn4, je nejisty (ruce jsou obranna bariéra).

Zakryvani ust rukou a dotyky nosu signalizuji, Ze partner nefika pravdu.

StfiSka z prstd je projevem silného sebevédomi nebo vztahu nadfizenosti
(osoba dava najevo, Ze vi vSe, je arogantni). OvSem nemusi to byt vzdy jen
negativni projev, osoba muZe byt jen sebevédoma.

Ruka nebo prsty na puse a kolem ni: doty€ny IZe, je neupfimny, kdyZ tato gesta
pozorujete u svych posluchacl, nevéfi vam.

Odhalené zapésti: kdyZz vdm nékdo umozni pohled na vnitfni stranu zapésti
(tedy pro presnost na mista, kter4 voli sebevrazi k podfezani), je to projev
sympatii, takovy ¢lovék se nebude branit prohloubeni kontaktu.

rv s

Spicka nohy, mifici ve stoje na jinou osobu: opét projev sympatii vaéi tomu, na
koho noha mifi.

Ruce v bok, maji ¢lovéka opticky zvétsit, podobné jako kdyZ zvifata jeZi srst,
je to gesto expanze, soutéZivosti, pfedvadéni, sebejistoty.

Ruce za hlavou, leZérni sed: nadfazenost, postoj ,ja jsem tady 3éf*, ,ja jsem

nejlepsi®.
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l) Hlava naSikmo: zajem o to, co se fika nebo déje.

m) Hlava sklonéna dopfedu: nesouhlas, nesympatie.

n) Skrabani se: nejistota, nerozhodnost, pocit, Ze je dotyény pod tlakem.

0) Pohravani si s hodinkami, manzZetou koSile apod.: snaha zamaskovat nervozitu

— ruka pfed télem tvori bariéru.
Spravné se naucit a rozpoznat neverbalni projevy je vSak velmi slozity proces, pro

laika jsou ,Citelné” jen opravdu vyrazné momenty, pfesto je dobré se pied

pohovorem pfipravit i na tuto ¢ast jednani.
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6 DALSI FORMY VYB EROVEHO RIiZENI

Kromé standardniho pohovoru existuje jesSté dalSi typ vybérového Fizeni a tim
je assessment centrum (bé&zné se pouziva zkratka AC). Jde o odliSnou variantu, od
vySe uvedeného postupu se liSi v nékolika bodech a to zejména z divodu pfitomnosti
vice uchazecl a tim i rozdilnym pfistupem k celkovému pojeti. Obsahem a naplni
assessment centra byva plnéni pfedem pfipravenych ukolu a pfipadovych studii,
probihajicich ve skupiné a také samostatné. Formou uUkold a udloh se simuluji
podminky, které se predpoklada, Ze nastanou pfi vykonu prace na konkrétnim
pracovnim misté. ,Skupinové diskuse davaji hodnotiteldm pAi AC moZnost hodnotit
schopnosti uchazedétl pfi jejich vzajemnych rozhovorech a vyménach néazord.“** AC
hodnoti tym sloZzeny bud 2z nezavislé agentury doplnény zvolenym zastupcem
a dalsi pracovnici zaméstnavatele. AC se standardné zucCastiiuje také psycholog.
Stejné jako spole€nosti vyuZivaji tzv. ,mystery shopping“ (metoda jak ziskat skutecny
obraz o situaci), i zde mohou byt ,zamichani“ mezi kandidaty hodnotitelé jako fale3ni
kandidati, v rdmci hodnocené skupiny. Mnohem lépe pak mohou vidét i to, co pro
standardniho hodnotitele maze zlstat utajeno — intriky, mira realné spoluprace,
pochopeni problematiky apod. Dobfe provedené AC muize velmi efektivné vyselektovat

viivs

nejvhodné&jSi potencionélni zaméstnance a naopak.

Podle Hartensteina® se pfi skupinovych diskusich hodnoti tyto socialni kompetence

Ucastniku:

- Je ucastnik schopen navazovat kontakt?

Spolupracuje dobfe s ostatnimi?

Vykazuje urcitou schopnost vcitit se a integrovat se?

Kazdou chvili vybuchne se svymi argumenty nebo je nedisciplinovany?

Umi naslouchat?

¥ HARTENSTEIN, Martin a Ridiger ARNSCHEID. Testy u pfijimaciho pohovoru: tak ukazete, co umite. 1.
\3/3/d. Praha: Grada, 2007, 128 s. ISBN 978-80-247-1798-2.

HARTENSTEIN, Martin a Ridiger ARNSCHEID. Testy u pfijimaciho pohovoru: tak ukazete, co umite. 1.
vyd. Praha: Grada, 2007, 128 s. ISBN 978-80-247-1798-2.

53



- Umi byt pfesvédCivy, vyjadfuje se jasné a srozumitelné?

- Jak reaguje v pfipadé konfliktu?

- Rozpoznal vibec G€astnik podstatu problému?

- DokéazZe navrhnout alternativni feSeni?

- Umi se rozhodnout?

- Jak se projevuje v jeho vystupovani sebeduvéra a jistota?

- Jak je ucastnik cilevédomy a schopny prosazovat svdj nazor?
- Lze rozpoznat snahu o dosazZeni vysledku?

- Vykazuje ucastnik diskuse kvality vedouciho?

Chape se iniciativy?

Z vySe uvedeného je jasné, Ze jiz samotna priprava na to, co miZe nastat je velmi
obtiznd, doporuceni je vSak jasné — vyzkouSet si takovou diskusi nanecisto s prateli,
kolegy apod. a snhazit se od nich ziskat zpétnou vazbu, co je €i neni dobré na celkovém

projevu a jak by oni hodnotili vySe uvedené kompetence.
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7 FORMY ZAMESTNANECKEHO POMERU

Pokud se cely pfijimaci proces podafi, pfichazi posledni — neméné dulezita ¢ast —
sepsani pracovni smlouvy. | zde je mnozstvi problematickych bodu, kde mize pomoci

poradce v kombinaci s dalSim odbornikem - pravnikem.

a) Zaméstnani zprostfedkované a uskute¢néné pres personalni agenturu:

DocCasné zaméstnani (brigadda, temporary help) — je forma zaméstnaneckého poméru,
kdy praci zprostfedkovava personalni agentura a zaroveni je agentura
i zaméstnavatelem. V tom pfipadé je agentura fadnym zaméstnavatelem - nikoliv
koncovy uZivatel — klient. V tomto pfipadé konzultant s uchaze¢em sepiSe pracovni
smlouvu (nebo dohodu), ktera zac¢ina platit dnem fyzického nastupu do zaméstnani,
pracovnik nésledné pracuje u klienta personalni agentury. VeSkeré administrativni
ukony spojené se zaméstnanim (smlouva, zdravotni a socialni pojisténi, Skoleni
bezpecnosti prace a pozarni ochrany, neschopenky, apod.) jsou feSeny personalni
agenturou. Klient vtomto pfipadé nem& se zameéstnaneckym pomérem nic
spole¢ného. Tato forma zaméstnani je vhodna pro studenty, nezaméstnané ¢i Cerstve
absolventy. Zejména studenti oceni moznost si u nékolika zaméstnavatell vyzkouSet
rznorodé profese, kdy zaméstnavatelem je personalni agentura, a maji pak moznost
se rozhodnout po ukonéeni studia pro profesi, kterd jim opravdu vyhovuje a kterou si jiz

,0sahali“.

b) Zaméstnani pouze zprostfedkované pres personalni agenturu:

Trvalé zaméstnani (permanent placement) — pokud je zaméstnavatelem pfimo klient,
ktery hledd zaméstnance prostfednictvim personalni agentury, za¢ina cely proces
registraci do systému personalni agentury. Uchaze¢ zaSle své CV personalni agenture,
nasledné prob&hne prvni selekce a vybrani kandidati jsou pozvani na pohovor ke
konzultantovi v persondlni agentufe. Pokud konzultant kladné posoudi vhodnost
uchazece pro nabizenou pracovni pozici, prezentuje klientovi CV vhodnych uchazec
(zpravidla 3 CV na jednu pozici) a snazi se klienta presvédCit k tomu, aby
se s prezentovanymi kandidaty osobné potkal. Pozvani uchazeci se zuc€astni pohovoru

u klienta a az vitéz VR ,bere vse“. Poté je pfimo s klientem pfi pfijeti do pracovniho
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poméru sepsana pracovni smlouva — persondlni agentura jiz vtomto procesu
nefiguruje, byt ve valné vétsiné pfipadd za daného kandidata drzi garance v délce 3 az
12 mésicu, kdy v pfipadé odchodu uchazec€e z dané pozice je povinna nahradit pozici

jinym kandidatem. Cely tento proces muze trvat nékolik hodin, ¢astéji nékolik dni, ale

v iivs
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Il. PRAKTICKA CAST

8 POPIS FIRMY

Hlavnim cilem podnikani spole¢nosti Jobstart s.r.o., kde se vyzkum vykonaval,
je zprostfedkovani zaméstnani na zakladé povoleni k &innosti zaméfené na
zprostfedkovani prace obéanim za Ohradu podle zakona ¢. 435/2004 Sb.,

Vv s

0 zaméstnanosti, ve znéni pozdéjSich predpisu.
Druh organizace

Spole¢nost je vedena v OR jako spole€nost srucenim omezenym. Provozovna
se nachazi pfimo v centru mésta Prahy — ve Vodi¢kové ulici, ktera je dostupna pro
vSechny uchazeCe a umozZnuje lépe se orientovat i pro uchaze€e z mimoprazskych

regionu.

Jako agentura prace ma tato spolecnost moznost tuto zprostfedkovatelskou €innost
vykonavat a zaroven si za tuto ¢innost uctovat nalezitou odménu. Obvykla taxa
je 3nasobek nastupni mésiéni hrubé mzdy. Tato odména je fakturovana
zaméstnavateli vden nastupu uchazeCe do zaméstnani. Naklady spojené
se zprostfedkovanim prace vzdy hradi vyhradné zaméstnavatel po uzavieni pracovné
pravniho vztahu.

Instituce, organy a organizace spolupracujici s instituci

Personalni agentura Gzce spolupracuje s organizacemi zabyvajicimi se vzdélavanim
a zaméstnavanim dospélych. K provozovani ¢innosti zprostfedkovani zaméstnani,
jelikoz jde o ¢innost vazanou, je nutné mit povoleni MPSV, veSkerou €innost je nutné
konat v souladu s vesSkerymi zakony, zejména pak Zakonikem prace a dodrZzovani
pozadavku, které klade Ufad pro ochranu osobnich Gdajd na uchovavani dat, které

uchazeci o zaméstnani firmé sdéluji.
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Organizacni struktura

Organizacni struktura této spole¢nosti je jednoduchd, jednd se o mensi
spolecnost, kdy v Cele stoji jednatel spole¢nosti (autor této prace), 3 obchodni
konzultanti, recepéni, externi &etni spolecnost, externi grafik, externi

programator a externi IT spole€¢nost.

Personalni a prostoroveé vybaveni

Materidlné technické zafizeni je zabezpe€eno v kanceléfich v centru mésta,
vybavenych nabytkem, PC s pfislusnymi softwarovymi programy, telefony
a dalSim nezbytnym vybavenim.

Jednatel pini také funkci obchodniho Feditele, persondlni konzultanti jsou
specialisté, ktefi komplexné fesi veSkeré ukoly ve spojeni s naborem — inzerce,
selekce CV, osobni pohovory v kanceléfich zprostfedkovatelny, komunikace
s personalisty — klienty spole¢nosti a veSkera dalSi ¢innost véetné administrativy
a poradenstvi. Konzultanti maji VS vzdélani soucasné s tim i dalsi nadstavbové
vzdélani — trenérské, kouc€ink, MBA apod. Ve spole¢nosti se nachazi
4 kancelafe. V jedné z téchto kancelafi se nachazi kancelar vSech personalnich
konzultantd a jednatele, v dalSi kanceléfi jsou uchazeli jeSté pfed osobnim
pohovorem s personalnim konzultantem testovani — testy jazykove, ucetni,
rozhodovaci atd. Poté pfechazi uchaze¢ do pohovorny, ktera slouzi k osobnimu
pohovoru pfi poradenstvi ¢i 0 poptavané event. nabizené pozici. Ve Ctvrté
kancelafi se nachéazi recepce, délend na zasedaci mistnost a pracovisté
recepcni. Ugetnictvi spolecnosti je feSeno externi éetni spole¢nosti, totéz plati

o dalSich dodavatelich sluzeb.

Metody a techniky prace

Hlavni pracovni napini pracovnikl je zprostfedkovani zaméstnavani mezi
subjekty - uchazeci a zaméstnavateli a poradenstvi s touto ¢innosti souvisejici.
U zaméstnavatell jsou obchodnim Feditelem zjiStovany pracovni podminky,
pfesna specifikace pracovniho mista, mzdové podminky a dal3i poZzadavky na
zameéstnance. Zjisttné moznosti zaméstnani jsou evidovany zakonem

stanovenym zplUsobem. Nabidku téchto pracovnich mist provadi personalni
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agentura kombinovanymi zpusoby, kontaktovanim Gfadu prace spojenym
s vyvéskovou c€innosti, spolupraci se Skolami ve formé& pfimé nabidky Ci

veletrhy préce.

UchazeCim se zménénou pracovni schopnosti aktivnim zpusobem agentura
vyhledava ve spolupraci se zaméstnavateli a pfisluSnymi mistnimi Ufady
moznosti pro vytvareni pracovnich mist, spojené s osvétou u zameéstnavateld,
kterym timto vznika moznost cerpani statniho prispévkli na vytvareni

chranénych pracovist a tak podobné.

Hlavni ¢&innosti personalnich  konzultantl je registrace uchazec
0 zaméstnani, kterd probiha formou zaznamu do pfipraveného dotazniku
softwarové zpracovaného v PC, s moZnosti zdznamu digitalné zpracované
fotografie uchazeCe. Tento krok je nutny pro propojeni potencialnich
zaméstnavatell a zameéstnancu. Dotaznik obsahuje zakladni osobni (daje
0 uchazedi, typ nejvyssiho dosaZzeného vzdélani, kvalifikaci, ziskané dovednosti
a praxe i v ramci studia, poZzadavky na mzdu uchazece, poZadované pracovni
podminky ve vztahu k bydlisti a podobné. VesSkeré poZadované udaje jsou
v souladu se zakony této republiky. Pro takto registrované uchazece personalni
agentura opét kombinovanym zpusobem hleda vhodné zaméstnani.
O nabidkach, které budou pro né vhodné, je informuji pisemné ¢i telefonicky.

Zaroven spole¢nost uchazece informuje o jeho pravni ochrané.

Setkani mezi uvedenymi subjekty, uchaze€em a zaméstnavatelem,
je zajisténo personalnim konzultantem na pfedem dohodnutém misté a terminu
a to bud v sidle zaméstnavatele, nebo v kancelafi zprostfedkovatelny. Uchazed
je seznamen se zékladni pracovni naplni nabizené pozice, pfipadné s dalSimi

podrobnosti 0 zaméstnavateli a je pfipraven i po odborné strance.

Informacéni a poradenska &innost se provadi v kanceléfi zprostfedkovatelny,
kde jsou po odborné strance Zadatelé informovani o zaméstnani
a 0 moznostech jejich uplatnéni a zaroven i s nabidkou volnych pracovnich mist
na trhu prace. Soucasné je personalnim konzultantem provadéna konzultace
s nabidkou rekvalifika¢nich, vzdélavacich ¢&i jazykovych kurza. Jako nezbytny

doplnék je nabizena moZnost pfipravy uchazece na pohovor s budoucim
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a)

b)

zaméstnavatelem a dalSi souvisejici poradenské c¢innosti — vzdy podle
konkrétni situace. Cely proces vyhledavani zaméstnavani je velmi obsahly a byl
popsan v teoretické Casti. Poradenstvi je v této oblasti natolik Siroké, Ze neni
Zadouci a efektivni s kazdym klientem feSit veSkeré jednotlivé body — prespfilis
informaci v koneéném duasledku nepfinesou takovy efekt, jako cilena pomoc
v oblasti, kterou poradce rozpoznad u toho kterého kandidata. Poradenstvi
v personalni agentufe Jobstart tedy zacind zajmem klienta (zjemce
o poradenstvi), ktery dostane jako prvni zadani pfed setkanim zaslat poradci
své CV. Na zakladé prostudovaného poradenstvi nasledné dojde k prvnimu
setkani, kde poradce seznami klienta s celym procesem. Prvnim z cill
je spole€né najit motivaci klienta o poradenstvi, v dalsi fazi jde o zjisténi
dosavadnich aktivit, chovani a jednani klienta v minulosti pfi procesu hledani
prace a nasledné o pojmenovani problém(, se kterymi se klient v minulosti
setkal a téch, které poradce béhem studia CV a nasledného dotazovani zjistil.
Cim zkuSené&jsi poradce je, tim efektivngji dokaze odhalit skuteéné priginy
neuspéchu a zaméfit se na skuteCnou pomoc konkrétnimu c&lovéku. Prvnim
zasadnim dotazem je, jaky je pomér mezi poctem zaslanych CV jednotlivym
spole¢nostem a poc¢tem pozvanek na pohovor. DalSi dotaz je, kolik bylo realné

absolvovanych pohovorl a jaka byla uspésnost.

Z téchto dvou otazek Ize nasledné vyvodit tyto teze:

CV je zaslano na mnoho adres a pozvani témérf nepfislo — divodem je Spatné
koncipované CV.

Tento bod uchazedi velmi slozité sami dokézi zhodnotit — pravé zkuSenosti
a znalost trhu prace je vyhoda poradce, ktery dokaze zhodnotit realitu.
Programator, ktery zaSle 10 CV na pozice, které odpovidaji jeho zkuSenostem
a neni ani jednou pozvan, ma Spatné sestavené CV. Oproti tomu asistentka bez
znalosti AJ, ktera poSle své CV na stejny pocCet pozic a neni pozvana ani
jednou na pohovor, mGze mit zZivotopis dokonaly — zde je problém v mnozZstvi

kandidatd hlasicich se na danou pozici.

Uchaze¢ absolvuje hodné pohovora a nikde neuspél — v tomto pfipadé je néco

Spatné ve vlastni prezentaci.
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V tomto bodu se jiz stiraji profesni rozdily, je jedno, jestli jde o programétora Ci
asistentku, personalisté si standardné pozvou na pohovor ty kandidaty, o nichz
se domnivaji, Ze by mohli opravdu uspét. Zpravidla je pozvano 3 — 5 kandidatu
(vyjimkou je AC, kde je pozvan vétsi pocet kandidatl) a cilem personalisty je si
vybrat — nikoliv protahovat vybérové fizeni dal. V drtivé vétSing jiz prvni ,varka“

byva i tou posledni.

Kandidat nezna své moZznosti a zasila své CV na pozice, které nejsou pro ného
vhodné.

Je zcela standardni, Ze do personalnich agentur i pfimo Kklientdm do
spole¢nosti pfichazi nesmysiné profily uchazec&, ktefi se ani neunavili étenim
pozadavkl a ,zkusmo“ zasilaji své Zzivotopisy na vSechny strany. Jako jeden
z nejkriklavéjSich  pripadu je Zivotopis, ktery nejmenovany uchazed
se zkuSenosti fidiCe, zaslal do personalni agentury Jobstart béhem 6 mésicl
120x na zcela rozlisné pozice, z nichZz jeho profil neodpovidal ani na jednu
Z nich. PfestoZe zéjem agentur je obecné ,prodat‘ své zboZzi — tedy uchazece
o praci, je ziejmé, Ze dlvéryhodnost tohoto kandidata byla timto pfistupem

zcela miziva.

Po tomto rozboru vySe uvedeného se Ize poté rozhodnout, kterym smérem by
se poradenstvi mélo ubirat. U nékterych staci pouze upravit CV, jinému staci
dodat sebeduvéru v prezentaci, nékterym pomuZe objasnéni, jak funguji
persondlni agentury ¢i jen zobecnéni jaké je pravdépodobnost Uuspéchu v té Ci

oné branZi a co je vhodné udélat pro vétsi uspéch.
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9 VYZKUM

9.1 Cil vyzkumu a hypotézy

Cilem vyzkumu je sladit nabidku zaméstnancl s pozadavky zaméstnavatell
a nasledné dana zjisténi porovnat s realnym stavem. DalSim Ukolem je charakterizovat
konkrétni persondlni spole€nost Jobstart s.r.0., kde byla prace vykonavana, vlastni
feSeni problému, tedy matematické a statistické propolty a Ucelnost personalniho

poradenstvi.
Soucasné s tim jde o objasnéni a definovani rozdila:

a) co vyhovuje zaméstnavatelim
b) co zasilaji uchazedi

c) pohled tfeti strany - poradce

Diky zkuSenostem a praxi lze konstatovat, Ze vytvofeni dobrého CV je kupodivu
velkym problémem nejen pro uchazeCe, hlasici se na pozice niz8i (délnické,
asistentské apod.), ale prekvapivé i na pozice manazerské — pravé proto je prakticka
¢ast zaméfenda na vyzkum CV, kdy obecné doporu¢end pravidla jsou v rozporu
srealitou a poZadavky soucasného trhu. Tyto rozdily se autor pokusi definovat

a vysvetlit. Autor stanovil a nadefinoval tyto hypotézy:

1) Soucasnym zaméstnavatelim nevyhovuje soucasna struktura CV, kterou nabizi
Europass, jakozto soubor dokumentd, které by mély usnadnit transparentnost
kvalifikaci a kompetenci.

2) SoucCasny trend a poZadavek zaméstnavatelll je kompletni vytvoreni CV
vlastnim zplasobem, bez vyuziti pfeddefinovanych Sablon.

3) Existuje predpoklad, Ze HR manaZzefi pracuji se socialnimi sitémi a konfrontuji
realitu s dodanymi CV.

4) Poradenstvi je potfebnd soucést procesu pfi hledani zaméstnani, protoZze
uchazeci nemaji zpracované své Zivotopisy podle sou€asnych poZadavku trhu

a zasilaji sva CV v jiné podobg, nez jej oCekavaji personalisté.
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9.2 Vyzkumny vzorek

Celkovy pocet respondentll, ktefi byli ochotni dotaznik vyplnit opravdu realné
a s odbornou péci, je 150. Snahou bylo najit prafez firmami tak, aby vyzkumny vzorek
odpovidal skuteénému stavu na trhu prace. Dotazovani probéhlo elektronicky,
v prbéhu mésice listopadu 2012 az ledna 2013 u péti zaméstnancu personalni
agentury Jobstart s.r.o. a u 145 personalistd ¢i manazer( - klientd této persondlni
agentury. Vramci co nejvétSi objektivity byly vybrani k odpovédim jak specialisté
naboru, ktefi velkou €ast své naplné prace vénuji pravé selekcim CV a naslednym
pohovorim s kandidaty, tak s manaZery, ktefi pohovory délaji nepravidelné
a s Zivotopisy pfichazeji do kontaktu jen obcas. Malym procentem byli zastoupeni i
majitelé menSich spolecnosti, ktefi se CV zabyvaji vyjime¢né, pfesto jsou témi, kdo
osobné vybiraji - spolu s pfisluSnym manazerem - své zaméstnance osobné, jejich
nazor byl také velmi peclivé vyhodnocen. Ve vybéru jsou malé Ceské spole¢nosti
s poctem zaméstnanct do 10, stejné jako velké Ceské spole¢nosti s obratem nékolika
mid. a vice nez 500 zaméstnanci, jsou zde pomérné zastoupeny malé (poctem lidi)

i velké nadnarodni spolecnosti, centraly &i jen pobocky.

9.3 Metody sb éru dat

V8em 150 osobam (respondentim) byl zaslan nasledujici dotaznik, kde méli
respondenti moznost odpovidat na nasledujici otazky, tykajici se vSech podstatnych
okolnosti souvisejicich s tim, jaké jsou v soucasnosti jejich potfeby a jak ma CV

vypadat.

V CV potfebuji  pfesny datum narozeni
trvalé bydlisté
pfechodné bydlisté
aktudlni fotografii
nazev zaméstnavatele
¢im se firma zabyva
pocet zaméstnancu
nazev pozice
stru¢ény popis ¢innosti v pfedchozich zaméstnanich
podrobny popis ¢innosti v pfedchozich zaméstnanich
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absolvované kurzy, seminare
aroveni znalosti zakladnich programd v MS Office
konicky, zajmy

CV potiebuji pouze v Ceskeé verzi
v Ceské a dalSi cizojazyCné verzi
pouze v cizojazy€né verzi

Libi se mi CV ve wordu
v excelu
v PDF
v PowerPointové prezentaci
Sablona Europass
Sablona Jobs.cz
jind Sablona

Preferuiji Osobni udaje, vzdélani, praxe, ostatni Udaje
Osobni adaje, praxe, ostatni udaje (v&. vzdélani)

CV méa mit maximalné 1 stranu
maximalné 2 strany
maximalné 3 strany
maximalné 4 strany

Ocekavam CV  zaslané elektronicky
zaslané postou
donesené osobné
napsané v PC
napsané ru¢né
v ¢estiné

Vyuzivam LinkedIn
Facebook
jiné socialni sité

Uvedte v %, jak Casto si potencionélné vhodné profily nejdfive prohlédnete na
Facebooku

Uvedte v %, jak Casto si potencionalné vhodné profily si nejdfive prohlédnu na
LinkedIn

Jaky je V&S pramérny denni ¢as v minutéach stravenych ¢tenim CV?
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Nasledné byl dotaznik vyhodnocen a vysledky jsou prezentovany v dalSi kapitole. DalSi
metoda sbéru dat probéhla v personalni agentufe, kde byl proveden vyzkum Zivotopist
doSlych do personalni agentury Jobstart od uchazecl hledajicich zaméstnani, jejich
vzhled, styl, zpusob zpracovani a obsah.

9.4 Interpretace dat a shrnuti

V nésledujici kapitole jsou data interpretovana a sou¢asné s tim jsou i shrnuty vysledky
tak, aby byla zachovana kontinuita textu. Sbérny dotaznik je rozdélen do osmi bloku,

které jsou uvedeny jako podkapitoly.

9.4.1 O¢ekavané udaje v CV

Prvni blok otazek zadinajici textem ,V CV potiebuji* obsahoval odpovédi,

které souCasné komentuiji:

Pfesny datum narozeni — ano odpovédélo 60%, 20% jej vitd a 20% jej povazuje

za nepodstatné. At jsou davody a motivy jakékoliv, Ize konstatovat, Ze 80%
z celkoveé oslovenych respondentt vyZaduje, nebo alespon ocekava, Ze se dozvi

ze zaslaného CV presny datum narozeni kandidata.
Trvalé bydliSté — 33% jej povaZuje za nepodstatné a 20% jej v CV nepotfebuje,
naopak 27% jej vita a 20% vyloZené ocekava. U této odpovédi je parita, cozZ je

neobvykly vysledek a je vidét nazorovou riiznost.

Prechodné bydlisté — jasna volba, kdy 80% jednoznacné ocekava a 14% vita,

zbytek 6 % prechodnou adresu povaZuje za nepodstatnou. Je k diskusi, zda toto
malé procento pochopilo smysl dané otazky, celkem jednoznacné je u predchozi
a této otazky vidét, ze z CV musi byt patrné, ODKUD uchaze€ bude dochazet do

zameéstnani, nikoliv, kde ma hlaseny oficidlné pobyt.

Aktualni_fotografie — 40% ano, 27% vit4, naopak 13% nepotfebuje a 20%

fotografii povaZuje za nepodstatnou. Celkoveé tedy témér dvé tfetiny respondentt
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fotografii vitaji, zejména pak aktualni.

Nazev zaméstnavatele — 100% ano, jinymi slovy Udaj, ktery o€ekavaji vSichni

Cim se firma zabyvd — 67% ano a soucasné s tim 27% respondentd tuto

informaci vita, pouhych 6% tento Udaj nepotfebuje. Tyto dvé informace o tom,
kdo byl minulym zaméstnavatelem a ¢im se spole¢nost zabyva, jsou bezpochyby
Zadané a vyZadované, vrealné praxi je pravé tento Udaj zcela opomijen
a podcenovan. Jen malo zivotopist obsahuje informaci, kde je uveden zasadni
byznys. Jen v Praze je pres 30000 firem a neni vsilach personalistl
a manazer( znat spole¢nosti a zejména to, &m se zabyvaji. Cim vice podobny
byznys a naplni prace, tim vét3i Sance na rychlejsi adaptaci nového pracovnika,

to je hlavni mySlenka personalist(i v této oblasti a proto tento Gdaj vyzaduiji.

Pocet zaméstnancl — 40% vita, 13% odpovédélo ano, naopak 33% ne a 14%

tento Udaj povazuje za nepodstatny. Jde tedy o doplfikovou informaci k adajim
pfedchozim, kterou vSak vyZaduje velmi maly pocet personalistd. Z pohledu
GCelnosti Ize konstatovat, Ze danou informaci neni nutné do CV psat, je jiz
nadbyte€nd a pro pfipadny nastup nepodstatna. Vyjimkou jsou uchazedi,
pracujici v ekonomickém oddéleni (je rozdil, zda mzdovéa ucetni zpracovava 20

mezd anebo 200).

Nazev pozice — 100% ano — jednozna¢na polozka v Zivotopisech, pfesto ob&as

tento Udaj absentuje.

Struény popis ¢innosti v pfedchozich zaméstnanich — 47% ano, 13 % vita, 40%

nechce struény popis.

Podrobny popis ¢innosti v predchozich zaméstnanich — 33% ano, 40% vita, 7%

nepodstatné, naproti tomu pouze 20% nechce podrobny popis. Z téchto dvou
otazek je tedy patrné, Ze se personalisté pfiklanéji k podrobnéjsi verzi obsahové
¢asti Cinnosti kandidata v té které pozici, dle blizSiho dotazovani mnozi vahali
nad formulaci ,podrobny“- néktefi uchazeci tento vyrok pfehanéji a slovo
podrobny je pro mnohé jedince navod pro literarni dilo. Neda se jednoznaéné

fici, Ze 10 let praxe u jednoho zaméstnavatele by mélo byt popsano na jednu A4
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a pulroéni zkuSenost na dva fadky — vzdy jde o konkrétni &innosti a okruh
pracovnich znalosti a zkuSenosti co nejlépe popsanych tak, aby Cctenaf
jednoznacné pochopil, co pisatel skute€né délal. Tento bod je v poradenstvi
Ze vSechny ostatni Gdaje jsou podplrné, zatimco popis €innosti je kliCovou
informaci, ktera pfiméje personalistu k tomu, aby kandidata odmitl ¢ pozval do

dalSiho vybéru.

Absolvované kurzy, semindfe — 60% ano, 33% vita, naopak pouze 7% tyto

informace nepotiebuje. Je evidentni, Ze celoZivotni vzdélavani je pro naprostou
vétSinu personalistd voditkem k tomu, zda i v novém pracovnim poméru bude
novy zameéstnanec ochoten a schopen vstiebavat dalsi informace a pracovat na
sobé. Jde o celkem prekvapivé jednoznacny vysledek, ktery mnoho uchazecu
0 zaméstnani podcenuje a prestoZze ve svych minulych zaméstnanich mnoho
kurza & seminar absolvuje, do CV tuto informaci neuvadéji — bud’ tuto zalezitost
nepovazuji za dualezitou, nebo na absolvované kurzy prosté a jednoduSe

zapomnéli a nejsou schopni je pfesné pojmenovat.

Uroven znalosti zékladnich programii v MS Office - 67% ano, 13% vita, naopak

13% je povaZuje za nepodstatné a 7% tuto informaci v CV neoCekava. Pomér
80/20 ukazuje, Ze pres zdanlivé pokrocily letopocet a vék od vzniku PC je stéle
zakorenén v hlavach manazer( stav minulého desetileti, kdy byly popularni
kurzy na PC a zejména starSi generace se s touto IT technikou byla nucena
v pokrocilém véku teprve seznamit. Otdzka neznéla na né&jakym zpusobem
specialni programy, ale na zakladni programy — pfesto tuto informaci o¢ekava

témeér 80% respondentu.

Konicky, zadjmy — 27% ano, 47% vita, oproti tomu 20% tuto informaci povaZuji za

nepodstatnou a 6% ji nepotfebuje. Jednoznacny zajem o to, co je tzv. navic
a primo s praci nesouvisi, ukazuje na dalSi psychologicky moment — bude novy
zaméstnanec vhodny do firmy i osobnostng, tedy svymi zajmy a konicky? Pokud
spole€nost porada teambuilding — bude se kandidat ochoten zuc€astnit? Pudjde
s nami hrét volejbal, fotbal ¢i dalSi podobné sporty, nebo jej tato aktivita nebude
vibec zajimat, kdyZz v CV akcentuje svij zajem o Cetbu, prochdzky po lese
a lusténi kfizovek...? | v této oblasti je mnoho kandidat(, ktefi neznaji hranice —

20 sportd a vSechny témér vrcholové — dalSi moment, kdy mizZe personalistovi
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v hlavé zaznit otdzka typu — bude mit vibec zajem o préci, nebo kazdy pullrok
bude Zadat mési¢ni dovolenou, aby stihl zmifiované sporty jako jachting, rafting,
horolezectvi, paragliding ¢i dokonce vedeni skauta ¢i plsobeni jako vedouci na
tabofe? Kazdy ma spoustu zajma, ale do CV je nutné uvadét aktivity vzdy jen

S mirou.

9.4.2 Jazykové verze CV

Druhy blok otazek obsahuje text ,CV potrebuiji‘:

Pouze v Ceské verzi — 47% ano, 27 ne, zbytek odpovédél ,nevim*

V Ceské a dalSi cizojazy&né verzi — 47% ano, 7% ne, zbytek nevim

Pouze v cizojazyéné verzi — 0% ano, 87% ne, zbytek nevim

Jednoznacny vysledek hovofici o tom, Ze pouze cizojazyCna verze je Spatné, témér
polovina respondentd chce minimalné ¢eskou verzi nebo ¢eskou a dalSi cizojazyénou.
Toto vyjadieni podporuje tezi, Zze i do nadnarodni spole¢nosti, kde je vedeni veskrze
cizojazy¢né, je nutné zaslat CV v ¢estiné. Duvody Ize hledat mj. vtom, Zze ne vSichni
dokazi spravné prelozit svou pracovni napli tak, aby byla spravné pochopena. Nejde
tedy o nacionalismus ¢i ,buzeraci® (jak néktefi uchazeCi reaguji na poZadavek
personélnich agentur na ¢eské CV), ale o pragmaticky poZzadavek klientd. DalSi logicky
ddvod Ize pak hledat v systémech, které pouZivaji persondlni agentury - pfi
vyhledavani kandidatd systém vyhleda klicova slova, obsazené v CV a poZadované
klientem (metodika, UuCetni zavérka, akvizice...). Tyto vyhledavace jsou vSak nastaveny
v CJ, cizojazy&nou verzi nedokazi identifikovat a tim se potencionalné vhodni kandidati

sami pfipravuji 0 moznost byt vybrani k pohovoru.

9.4.3 Zpuasob zpracovani CV

Treti blok otazek obsahuje text ,Libi se mi CV*:

K jejimu objasnéni je nutny maly exkurz a vysvétleni pojmu, jaké typy CV se pouzivaji.

PFi zasilani svych Zivotopist pfimo klientim, nebo persondalni agentufe, uchazedci
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pouzivaji mnoho typu CV. V agentufe Jobstart byl proveden vyzkum na toto téma,

nejdfiv je vSak nutné vysvétlit si nasledujici zakladni pojmy.

Zivotopisy lze typové rozdélit takto:

a) Volné Zivotopisy

b) Preddefinované Zivotopisy

Volné zivotopisy

Mezi volné patfi vSechna CV, ktera neobsahuji b&éZné znamou strukturu. Jsou sepsana
ve Wordu, Excelu, PDF a ob¢as i v jiném, €asto v nedefinovatelném programu &i jiz
nedostupné verzi, ¢ehoz disledkem je nekompaktibilita s novéjSimi SW a tim i k jinému
vzhledu, nez byl pavodni. Lidova ,tvofivost* v tomto ohledu nezna mezi a Ize mezi nimi
najit opravdu necekanou smés, jak v oblasti formalniho vzhledu, tak i obsahové
sdélnosti.

Absolutni vétSina takto vytvorenych profild je jakymsi kompilatem vSeho mozného,
téemér vzdy chybi néjaké udaje, které druha strana oCekava. Mezi nejvétsi ,prohifesky*

lze zaradit:

a) absence zaméstnavatelu (nazev spolecnosti, popis hlavniho byznysu firmy)

b) absence ¢asovych udaji (vzdélani, délka zaméstnaneckych poméra...)

c) absence sou¢asného bydlisté (jakékoliv — trvalé ¢i pfechodné)

d) Spatnad formalni Uprava (pouZiti nékolika typu pisma, gramatické chyby,
mnohobarevnost, nesjednocend Uprava...)

e) pouziti nevhodné fotografie (velikosti fotky, neaktualnosti, vyzyvavosti, ve
skupiné dalSich lidi...)

f) psani formou volného textu, ¢asto s popisovanim Zivotniho ,osudu”

Do této sekce nazvané volné Zivotopisy, jsou zafazeny i odpovédi uchazecl, které
obsahuji pouze text v téle emailu a to leckdy jen jednou &i dvéma vétami. Pocet takto
zcela nedostateénych profilG, které jejich majitelé odvazné nazvali CV, je statisticky

mensi nez 0,5 %.
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Pfeddefinované Zivotopisy

Pfeddefinovanych Zivotopist je ke stazeni témér tolik, kolik je personalnich agentur
a pracovnich portadld dohromady. Na nékterych webovych strankach danych
spolecnosti Ize najit i nékolik moznosti, jak CV vytvofit a vyplnit.

Délime je tyto dvé skupiny:

a) volné preddefinované verze

b) zavisle pfeddefinovana verze

Volné preddefinovanou verzi rozumime Sablonu, vytvofenou v univerzalnim SW, kterou

ma kazdy zajemce moznost si stahnout do svého pocitaCe jako predlohu a psat do ni
data dle vlastni Gvahy s pfedem nadefinovanou vzhledovou stavbou.

Zavisla preddefinovana verze je Sablona, kdy se zajemce pfihlasi do systému (na

webovych strankach zadavatell téchto preddefinovanych CV) a nasledné Zivotopis
vypliiuje krok za krokem, dle pokynu. Takto vyplnéné CV se po ukonéeni a vyplnéni
aplikace poté automaticky ,vytvofi* v systému. Nasledné si mdze kandidat své CV
ulozit i do svého PC a déle s nim pracovat, nebo vyuzit daného zprostfedkovatele
k dalsi praci s nim (coz je pavodni zamér zadavatell). Jako pfiklad Ize uvést Jobs, kde
zaznamem do systému ziska uchaze¢ moznost nechat si zasilat podle nadefinovanych
pozadavkl vhodné nabidky od klientld. Na druhou stranu pak Jobs s témito CV dale
obchoduje a prodava je ostatnim firmam - pfimym Kklientdim nebo personalnim
agenturam. Pristup do sekce Zzivotopisi ma kazdy, kdo zaplati spolecnosti Jobs
pfedem stanoveny obnos penéz — uchazeéi stouto Cinnosti souhlasi potvrzenim
v uvodu vypliiovani CV, byt o vlastnim prodeji jejich CV ¢asto nemaji ani tuSeni. Touto
formou vypracované CV je vzhledové i obsahové zcela v zavislé na tom, co zadavatel
povaZuje za spravné a nelze s obsahem jakkoliv manipulovat a ménit jej.

V dotazniku zaslanému personalistim dopadly vysledky ohledné oblibenosti
zpracovani volnych ¢&i preddefinovanych Zivotopisi v uvedenych forméatech

nasledovné:

ve wordu — 73% odpovédélo ano, 0% ne, 27% nevim
v excelu — 0% ano, 80% ne, 20% nevim
v PDF — 80% ano, 7% ne, 13% nevim

v PowerPointové prezentaci — 27% ano, 60% ne, 13% nevim
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Sablona Europass Zivotopis — 27% ano, 47% ne, 27% nevim
Sablona Jobs.cz — 20% ano, 53% ne, 27% nevim

jina Sablona — 13% ano, 53% ne, 27% nevim

Jasné vyhranéné nazory jsou u formatd Word a PDF, které preferuje nadpolovi¢ni
vétSina respondentd, zcela odmitnuta je varianta Excelu a vétSinové jsou
odmitnuté formaty v PowerPointové prezentaci, Sablona Europass Zivotopis,

Sablona Jobs.cz i jakakoliv jina pfeddefinovana Sablona.

Vysledek zkouméani mezi personalisty vSak ukazuje, Ze je tato verze velmi
nepopularni, celych 46 % personalistd zcela odmita tuto verzi a povazuje ji za
neprehlednou a nemaji ji radi, 27% nema vyhranény nazor, zda se tato verze libi Ci

ne a jen 27% dotazovanych odpovédélo, Ze se jim tato verze libi.

9.4.4 Posloupnost informaci v CV

Zejména u pozic, kdy personalista obdrzi stovky profild na jednu pozici, se musi
velmi rychle rozhodnout, které profily projdou do dalsi selekce a které odmitne jiz
v prvnim kole. Pravé prehlednost prvni strany dokadZze v mnoha pfipadech
upfednostnit kandidaty, jejich CV spliuje ,oblibenost* a v koneéném duasledku
pfehlednost dodaného CV, oproti tém, kde tato pfehlednost chybi. Otazka je tedy
zaméfena na posloupnost jednotlivych udaji. Celych 67% personalistl - respondentu
poZaduje, aby prvni strana CV obsahovala Udaje v tomto poradi:

1) Osobni udaje
2) Vzdélani

3) Praxe

4) Ostatni udaje

Europass-Zivotopis méa informace o vzdélani fazené az na konci — viz Obrazek 4 —
CV_Europass — Zivotopis.
Europass-Zivotopis preferuje toto poradi:

1) Osobni udaje

2) Praxe

3) Ostatni Udaje (v€etné vzdélani)
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Toto usporadani preferuje 20% personalistl, 54% se nelibi a 26% nema vyhranény
nazor. Z vyzkumu je tedy zfejmé, Ze Europass-Zivotopis je jako ,formular”, neboli
zavislé preddefinované CV neoblibeny, protoZze zékladni stavba — tedy vzhled
a obsah prvni stranky, je nejpodstatnéjsi pfi selekcich CV. Castou chybou uchazed
byva také nevyplnéni Gdaju do preddefinovaného CV, ale zéroven zanechani
prazdné Sablony (kterou lIze pfi tvofeni Zivotopisu odstranit), coz v dusledku zvétSuje
obsah vytvofeného CV, ovSem s prazdnymi kolonkami a tim je nepfehlednost jesté
zvysena.

9.4.5 Pocet stran v CV

DalSi otdzkou, ktera byla poloZzena personalistum, je jejich nazor na velikost Zivotopisu.
Vysledky jsou nasleduijici:
CV ma mit maximalné 1 stranu - 20% ano, 33% ne, 47% nevi

maximalné 2 strany — 73% ano, 20% ne, 7% nevi

maximalné 3 strany — 20% ano, 73% ne, 7% nevi
maximalné 4 strany — 100% ne

Z vySe uvedeného vyplyva, Zze CV na jednu stranu je pro témér polovinu respondent(
velikost, o které nedokazi jasné urcit, zda je dostate¢na, €i neni. DUvod je jednoznaény
— studenti bez praxe mohou dosahnout vice nez jedné strany CV pouze grafickou
Upravou a umélym nadhodnocovanim, coz neni zadouci, pro Clovéka s dvacetiletou
praxi je jedna strana velmi malo a zde vétSinou chybi podstatné Gdaje. Je bohuzel
mnoho ,poradcu”, ktefi trvaji na CV pouze na jednu stranu z divodu ,uSetfeni* ¢asu
personalistim. Praxe i tento vyzkum jasné dokazuji, Ze jde o omyl — velikost
maximalné na jednu stranu ocekava pouze 20% z nich. Zcela jasné jsou i dalSi varianty
— ¥ respondentl preferuji maximéalné dvé strany, tfi strany uz jen 20%, naopak pro ¥%
z dotazovanych jsou jiz tfi strany mnoho. 100% respondentl povaZzuje 4 strany jiz za
nepfipustné. Celkové Ize tedy vyhodnotit, Ze norma pro rozsah Zivotopisu jsou dvé
strany CV, odchylka plus nebo minus jedna strana je mozna, je-li divod (dlouha, ¢i

naopak minimalni praxe).
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9.4.6 Zpusob dodani CV

DalSi dotazovani bylo zaméfeno na zpusob dodani CV klientim, ¢&i personalni
agentufe. Na otadzku ,o¢ekdvam CV“ odpovédéli respondenti takto:
Oc¢ekavdm CV  zaslané elektronicky — 100% ano

zaslané postou — 87% ne, 13% nevi

donesené osobné — 80% ne, 20% nevi

napsané v PC — 100% ano

napsané ru¢né — 93% ne, 7% nevi

v ¢estiné — 60% ano, 20% ne, 20% nevi

Tato Cast je velmi zajimava z pohledu historie. Jak jiz bylo v ivodu zminéno, v roce
1998, kdy autor této prace zacinal s podnikanim a zaloZil prvni personalni agenturu,
dodana CV pfichazela v téméF 100% pfipadl poStou. Emaily jeSté v soucasné znamé
a vyuzivané podobé neexistovaly, fax se zaCal vyuZivat pro zasilani CV rok poté.
Postupem Casu se pomér zcela zménil a dneSni vysledky hovofi jednoznacné.
Personalisté oCekavaji zaslani CV elektronicky - tedy emailem, CV zaslané formou
dopisu prostfednictvim posSty je jednoznaéné odmitnutou variantou, obdobné
se respondenti vyjadfili k osobnimu doruéeni CV. Jednoznaéné je hodnoceny zplsob
napsani CV — celych 100% pozaduje CV napsané v PC. Zde je patrny opét posun
oproti letim minulym, kdy CV bylo ¢asto psano ru¢né, dokonce si personalni agentury
platily specialisty na rozpoznani osobnosti podle pisma. Jak ukézal ¢as, je tato metoda
z dnedniho pohledu zastarala, €asové i financné naro¢na a vypovidajici hodnota
nepresna i s ohledem na to, Ze ru¢né dnes piSe jen hrstka dospélé populace. Bé&Zzna
je dnes také praxe uchazec€l, ze zasilaji jen jednu verzi CV a to v cizim jazyce,
pfevazné v AJ. Jak je vidét z vyzkumu, 60% respondentd vyZaduje CV v naSem

matefském jazyce.

9.4.7 Vyuzivani socialnich siti

Otéazka sméfujici na vyuzivani socialnich siti je jednou z nejaktualnéjSich v soucasné
dobé. Moderni trendy se nevyhybaji ani personalistice a je stale vice akcentovana
moznost najit si nové pracovniky na socialnich sitich. VyuZivani profesni socialni sité

z

LinkedIn personalisty je nasledujici: ¢asto vyuziva 40%, 27% tuto formu nevyuzZiva
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a 33% nevi (vyuziva jen zfidka). Facebook vyuZiva 33%, 53% nevyuZziva a 13% nevi.

Jiné socidlni sité vyuziva 20%, 53 nevyuziva a 27% nevi.

9.4.8 Prov érovani na socialnich sitich

S pfedchozim blokem Uzce souvisi i dalSi dvé otazky — jak vyuZivaji tyto socialni sité
k provéfeni si svych potencionalnich zaméstnancud nejen dotazovanim, ale i jistou
formou ,kontroly“, zda nékteré informace v CV, zejména pak trdveni volného casu,
vyzralost, pohyb v urité socialni skupiné apod. odpovida deklarované skute¢nosti.
Pfes proklamovany posun v této oblasti, jsou vysledky celkem piekvapuijici. Pouze 4%
respondentl si prohlédne profil potencionalniho zaméstnance na Facebooku a 16%
respondentl udéla totéz na Linkedlnu. Je tedy jasné, Ze personalisté zatim netravi tolik
¢asu na socialnich sitich tak, jak se o tom v posledni dobé hovofi. DalSim doplfikovym
dotazovanim vyvstal na povrch nasledujici moment — jednak nemaji na danou &innost
personalisté ¢as a jednak mé vétSina jistou davku tolerance k tomu, co na internetu Ize
dnes najit, asi nejpresnéjsi pfirovnani je nasledujici: ,kazdy ma maslo na hlavé“. Pro
mnohé je zjistovani dodateCnych informaci na internetu jistou davkou zasahu do
soukromi jedincU a proto tuto aktivitu principialné odmitaji. Obecné Ize fici, ze ¢im
starSi personalisté, tim méné se zabyvaji témito aktivitami a vice se spoléhaji na

standardni testovani, dotazovani a jiné ovéfené metody.

9.4.9 Cas straveny nad CV

Tento Udaj je doplhujici informaci, kdy specialisté ndboru odpovidali i v intervalech
nékolika hodin, naopak manazefi, ktefi nabory nemaji v popisu prace a tato ¢innost
je jen okrajovou zalezitosti zhodnotili tento €as v fadech jednotek minut. Pfesto je ¢as
vice nez 40 minut denné jasnym dukazem o dileZitosti této ¢asti procesu pfijimaciho

pohovoru.
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9.5 Struktura CV a jeho reélna pozadovana podoba

Jak jiz bylo napsano, CV ma pevné danou strukturu, jejiz pofadi se v rdznych

materidlech uvadi jinak. Vyzkumem bylo jako nejpoZzadovanéjSi uvadéno toto:

- Osobni udaje

- Vzdélani

- Pribéh zaméstnani
- DalSi dovednosti

- Zamy

- Doplfujici informace

- Reference

Co presné si personalisté pod jednotlivymi body predstavu;ji?

9.5.1 Osobni udaje

Mezi osobni Udaje patfi v3e, co identifikuje kazdého jedince a diky dodanym

informacim se je mozné s dotyCnym nasledné i spojit. Jde pfedevsim o tyto Udaje:

- Jméno a pfijmeni, titul (sou¢asné — v okamziku zaslani CV)

- Bydlisté (mySleno adresa, odkud bude dotyény dochéazet do zaméstnani -
nikoliv trvalé, pfechodné &i jakékoliv jiné bydlisté, na jehoZz adrese se vibec
doty&ny nezdrzuje)

- Telefonni €islo (idealni je soukromy mobil)

- e-mail (vZdy soukromy a s ,vhodnou“ adresou k tomuto typu korespondence,
dobfe neplsobi napfiklad adresy typu mazlik@xxx, apod.)

- Narodnost (pokud je jind nez Ceska)

Mezi dalsi doporucené udaje, které personalista ocekava, jsou i nasledujici

informace:

- Datum narozeni (uvadéjte pouze datum, nikoliv vék)
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- Fotografie (aktualni a formalni — Zadné umeélecké, venku se psem apod.
nejjednodussi a nejvhodnéjsi je vyuZit foto z OP €i pasu)
- Rodinny stav

- Pocet déti

Kazdy udaj se piSe na jeden fadek, bez zbyte€nych komentard. Dnes jiz neni vhodné
na rozdil od Zivotopisu pro ,kadrovaky“ z let pfed rokem 1989 se zminhovat o svych
rodicich, sourozencich, politické pFisludnosti €i psat jiné, zavadéjici udaje.

Zejména v této ¢asti psani CV se mnoho jedinct uchyluje k praxi zaml¢et nékteré

Udaje s odkazem na antidiskriminaéni zakon. Tento zakon mj. v 8§ 2 fika, ze:

(3) Pf/imou diskriminaci se rozumi takové jednéani, véetné opomenuti, kdy se s jednou
osobou zachazi méné pfiznivé, nez se zachazi nebo zachazelo nebo by se zachazelo
S jinou osobou ve srovnatelné situaci, a to z ddvodu rasy, etnického pdvodu,
narodnosti, pohlavi, sexudlni orientace, véku, zdravotniho postiZzeni, ndbozenského
vyznani, viry ¢i svétového nazoru.

(4) Za diskriminaci z ddvodu pohlavi se povazuje i diskriminace z ddvodu téhotenstvi,

materstvi nebo otcovstvi a z dovodu pohlavni identifikace. *

Co tedy lze a mélo by byt napsano a co (i s ohledem na zédkon) neni nutné uvadét?
Odpovéd je jednoducha — je nutné napsat vSe, co druha strana oCekava, ze v CV
bude. Z toho v3ak vyplyva, Ze kazdy personalista chce néco jiného. Co jsou zakladni
a nutné udaje, které opravdu dnes personalisté oCekavaji, je podle vyzkumu vyse
uvedené, obecné se tvrdi, Ze datum narozeni, rodinny stav a pocet déti neni nutné
uvadét (diskriminace). Na druhou stranu je nutné si uvédomit, Ze cokoliv, co uchazec¢
0 zaméstnani skryva jiz pfi psani CV, navozuje atmosféru, Ze skryva dalsi véci, které
neuved| do Zivotopisu, a byt tam mély. Jinymi slovy — pokud si je uchazec jisty svou
kvalitou, neni nutné zamiCovat cokoliv. Vezmeme-li praxi, tak kazdy personalista ma
v hlavé predstavu, koho hleda a jiz vybér sdm o sobé je vlastné diskriminaci vSech

ostatnich.

%3 zakon &. 198/2009 Sb., o rovném zachazeni a o pravnich prostfedcich ochrany pred diskriminaci a o
zméné nékterych zakona.
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9.5.2 Vzdélani

Chronologicky (stejné tato informace plati i u zaméstnani) se piSe vzdélani od
posledniho dosaZzeného (to je umisténo jako prvni v seznamu), dale se pokracuje
pfedchozim vzdélanim az po stfedni Skolu. Z&kladni vzdélani se vynechava (pokud
neni tim nejvyssim...). Uvadi se datum ,od - do*, tedy kdy byla Skola navstévovana, jeji

oficialni nadzev, obor a ¢im bylo studium zakonéené (SZzZK, maturita apod.).

9.5.3 Prubéh zam éstnani

Standardni je pfi sepisovani svych pracovnich zkuSenosti zacit svym sou€asnym (nebo
poslednim) zaméstnanim a pokraCovat aZz nakonec, kde je uvedeno zaméstnani prvni.
Idedlni je uvadét datum nastupu a odchodu do/z jednotlivych pozic formou mésic/rok.
U kazdého zaméstnavatele se uvede nazev spole¢nosti a stru¢né se popiSe €innost
spolec¢nosti. Jak bylo uvedeno ve vyzkumu, uvadi se nazev pozice a skute¢na &innost
a zodpovédnosti v dané pozici. Cim lepsi obrazek o praci si bude &tenaf moci utvofit,
tim je vétsi pravdépodobnost, Ze bude chtit védét i dalSi detaily a pfijde osobni pozvani

k pohovoru — coz je cilem.

9.5.4 DalSi dovednosti

a) Jazyky

Mezi zasadni informaci patfi jazykova vybavenost uchazece. Skute¢né (vétSinou jsou
nasledné testovany) jazykové zkuSenosti a znalosti jsou rozhodujici v pfipadé mnoha
kandidatur. Uvadi se Uroven jazykovych znalosti a profesionalnich zkuSenosti v této
oblasti. Pokud jsou znalosti primérné, nevyrazné, doporucuje se umistit tuto informaci
na konec CV, pfed mimopracovni aktivity. Je Zadouci, aby kandidati hovofili pouze
o jazycich, které vdany okamzik opravdu ovladaji, protoZe jen to pfisluSného
manazera zajima. Nikoho nezajimaji vyrazy jako: ,pravé se ucim, zdokonaluji se,

0sveZuji si znalosti, maturitni zkouska (pfed 20-ti lety)".
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Aby se charakterizovala uroven sou€asnych jazykovych znalosti, Ize pouZit nasledujici

vyrazy:

Rodily mluvéi: Obyvatel pfislusné zemé& ma problémy v dotyéném rozpoznat
cizince.

Plynné: Osoba, ktera si po nékolika dlouhodobych pobytech v pfislusné

zemi osvojila vybornou znalost jazyka.

Pokud chce doty¢ny sdélit, Ze se domluvi, je vhodné napsat napf.: ,uspokojiva znalost
anglictiny”. Pokud kandidat nedosahuje ani této drovné, ale pfeci jen konkrétnim

jazykem néjak vladne, piSe se: ,pramérné anglicky".

Jesté vice presnym ohodnocenim je standardizované hodnoceni formou FCE (First
Certificate In English), coZ je nejpopularngjsi jazykova zkouska v Ceské republice
a diky této popularité a znalosti jsou personalisté jasné informovani, jakou Uroven dany
kandidat opravdu dosahuje. Jazykovy certifikat dava zaruku, Ze jeho drzitel ovlada
angli¢tinu na pfesné uréené urovni. ZkouSka ovéfuje vSechny Ctyfi jazykové dovednosti
— Cteni, poslech, psany a mluveny projev. Hodnoti se také znalost gramatiky a slovni
zasoby. Zkousky jsou tésné propojeny se Spole¢nym evropskym referenénim ramcem
pro jazyky (Common European Framework of Reference for Languages). Urovné
CEFR jsou velmi pfesné urceny, proto je jistota, jaké jazykové dovednosti jsou spojeny

s jednotlivymi certifikaty.

Spole¢ny evropsky referenéni ramec pro jazyky (Common European Framework of
Reference for Languages) byl vyvinut v letech 1998-2000 ve snaze sjednotit systém

vzdélavani a testovani znalosti cizich jazyk v Evropé&.**

Ten rozdéluje studenty do tfi zdkladnich Urovni:

- A (zacatecnik)
- B (nezavisly)

- C (zpUsobily)

z nichz kazda uroven je dale rozdélena na dvé Casti: A1, A2, B1, B2, C1, C2.

34 http://www.fce.cz/prehled-urovni-anglictiny
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Definice jazykovych Urovni podle CEFR

Starter / Beginner (Uplny zacatecnik)

- Zadné ¢i velice mala znalost anglictiny
- student se u€i zé&kladni slovni zasobu a gramatiku, seznamuje se s anglickou
vyslovnosti

- uci se odpovidat na bé&zné osobni otdzky (jméno, vék apod.)

Elementary - A1 (pokrocily za¢atecnik / faleSny zaCatecnik)

- student jiz ovlada zékladni slovni zasobu a gramatiku

- umi vyslovovat anglick& slova

- pasivné rozumi psanému a mluvenému projevu tykajiciho se osobnich
informaci a zakladnich kazdodennich situaci (za pfedpokladu, Ze mluveéi mluvi
pomalu a zfetelné)

- dokaze jednoduSe odpovédét na otazky tykajici se jeho samého a jeho
kazdodenniho Zivota (moje rodina, moje zaliby, maj dim apod.)

- dovede pouZzivat anglictinu k uspokojeni zékladnich potieb (zeptat se na cestu,

kopit si jidlo apod.), dovede klast jednoduché otazky

Pre-Intermediate - A2 (mirné pokrocily)

- student rozumi mluvenému i psanému projevu v oblastech, které se ho
bezprostfedné tykaji

- dovede na tato témata vest rozhovor

- dokéze se v béznych situacich domluvit v cizi zemi

- dovede mluvit o svych zaZitcich, zkuSenostech, planech, ambicich, umi vysvétlit
a zdlvodnit své jednani a to i pisemnou formou

- jeho mluveny projev je plynulejsi, psany projev komplexnéjsi (dovede pouZivat

jednodussi souvéti) a slovni zasoba se prohlubuje a konkretizuje

zkousky napf.: KET (Key English Test)
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Intermediate - B1 (stfedné pokrodily)

- student rozumi hlavnim myslenkdm béZzného mluveného i psaného projevu
obsahujiciho i neznamé vyrazy a to i téch, které se tykaji abstraktnich témat

- dokaZe spontanné reagovat pfi rozhovoru s rodilym mluvéim

- jeho mluveny projev je viceméné plynuly

- dokaze se plynné vyjadfovat psanou formou, vyjadfit a vysvétlit tak svaj ndzor
na soucasné problémy

- rozliSuje formélni a neformalni jazyk

zkousky napf.: PET (Preliminary English Test)

Upper-Intermediate - B2 (vySSi pokrocily)

- student je schopen plynné konverzovat na konkrétni, abstraktni a odborna
témata

- bez vétSich problému ¢te a rozumi autentickym cizojazyénym textam (knihy,
periodika)

- rozumi mluvenému projevu a rozliSuje riizné pfizvuky ¢i dialekty
je dokaze pouzivat

- jeho vyslovnost se jiz vice pfiblizuje vyslovnosti rodilych mluv€ich (libovolné
variace anglictiny)

- dovede napsat souvisly strukturovany text, napf. esej, ¢lanek, avahu apod.

zkousky napf.: "mala statni zkouska", FCE (First Certificate in English)

Advanced - C1 (pokrocily)

- bez problému rozumi delSimu autentickému mluvenému i psanému projevu,
rozeznava skryty vyznam textu

- mluvi rychle a plynule, aniz by hledal neznama slova

- flexibilné pouziva anglitinu pro spolecenské, studijni a profesni potfeby

- jeho psany text je jasny, vhodné strukturovany a ¢lenény
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zkousky napf.: "velka statni zkouska", CAE (Certificate in Advanced English)

Proficient - C2 (jazykové zpUsobily)

- bez ndmahy rozumi témér vS8emu, co slysi i Cte

- jeho mluveny i pisemny projev je velice plynuly, srozumitelny a pfesny rozliSuje
drobné vyznamoveé rozdily mezi slovy ¢i frazemi

- rozliSuje velké mnozstvi odbornych termind, regionalnich vyraz(, slangu

- dovede zpracovavat informace a ty dale interpretovat a reagovat na né,
kritizovat je apod.

- rodily mluvéi si v jeho mluveném ¢&i psaném projevu nevSimne chyb
v gramatice, pouZiti slov a frazi, vyslovnosti, apod. a na prvni pohled nepozna,

Ze se nejednd o rodilého mluv¢iho

b) Vypocetni technika

Pouzivani prostfedkd vypocetni techniky se nyni stalo nezbytnosti pro vétSinu
pracovnich pozic, automaticky se s nimi pocita, proto se tato informace tyka spis
specialnich znalosti (programovani, specialni programy apod.). U rliznych typl pozic
se ocekava jina znalost téch kterych program. Finanéni manazer ma vyhodu, pokud
muze do CV uvést, na jaké Urovni zvlada préaci v raznych ERP systémech (SAP,
Oracle, Helios apod.), u projektanta se ocekava informace o znalosti programa,
ve kterych zvlada tuto &innost (CATIA V4, V5, Inventor, Rhinoceros...) apod. Urovné
se opét sdéluji jasnou formulaci a opét v aktualnim ¢ase, programy, které jiz nejsou
aktudlni, se neuvadéji (MS - DOS z roku 1981 apod.).
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9.5.5 Zajmy

a) Sport

Je dobré se zmifiovat jen o sportech, které jsou provozovany skute¢né aktivné

a pravidelné.
b) Neprofesionalni aktivity

Pokud se rozhodne uchaze¢ neinformovat o svych koniccich, nebude to hodnoceno
jako zapor. Rekné&me, Ze tato rubrika umoZfiuje zosobnit dokument. Mimopracovni
aktivity mohou poskytnout vyvazujici faktor. Tyto informace skytaji personalistovi
moznost pfipravit schizku na bezprostfednéjsSi Urovni. Tato rubrika nesmi byt dlouha: 3

nebo 4 fadky maximalné.
Rizika

Z psychologického hlediska by se v této rubrice mély objevit informace, které nejsou
proti kandidatovi — pfesto je bézné, Ze kandidati se chlubi aktivitami, které jsou
kontraproduktivni. VSe co je vysoce finan¢né nékladné (jachting, letectvi...), Casové
narocné (vedouci skauttd, smecka psu, stdj vlastnich koni...), pro pfipadné
mimopracovni setkani nevhodné (Cetba knih, prochazky pfirodou, Sachy, sbirani
podpisu slavnych osobnosti...), je lepSi viibec nezmifiovat — pravé v této Casti plati, ze

meéné je vice.
9.5.6 Dopl nujici informace

Do této Casti se piSi informace o dalSich dovednostech, ¢im muze byt kandidat
zaméstnavateli prospésny. VesSkeré pfedeslé udaje v CV jsou formalni a stroha fakta,
v této Casti Ize pfibliZit personalistovi i osobnost - jaky typ ¢lovéka se na danou pozici

hlasi. Lze vyuZit pfipadné pozitivnich vysledkud z psychologickych testt apod.
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9.5.7 Reference

Zde se uvadéji kompletni kontakty na osoby, které mohou poskytnout pozitivni
reference, posili se tak divéryhodnost uchazece. Je nezbytné, aby dané osoby o této
aktivité byly informovany, jen tak opravdu poskytnou poZadované informace

pfipadnému tazateli.

9.6 Dalsi podstatné v éciv CV

a) Uprava

CV nesmi &tenare unavovat svou neprehlednosti. Text se ¢leni do odstavcu podle
rubrik, zleva se zvyraziiuje nazev rubriky a éasové Udaje. Radkovani by mélo byt
pfiméfené, aby napsany text nebyl pfili§ husty. Pokud je informaci mnoho a nevejdou
se do preferované velikosti obsahu — tedy dvou stran, je nutné optimalizovat obsah,
nikoliv formu. Vice riznych druhl pisma plsobi nevhodné, idealni je pouZit jeden typ

pro oznaceni rubrik, jeden pro =zéhlavi kapitol, jeden pro samotny text.

Pokud se uchazi kandidat o pozici u zahrani¢ni spole¢nosti, je nevyhnutelné pfilozit CV
v cizim jazyce, nejlépe v jazyce zemé& puvodu spole¢nosti (pokud neni vyslovné
pozadovano jinak). Zasadni je doporucéeni zasilat VZDY CV v &estiné (i kdyz je inzeréat
koncipovany v AJ Ci jiném jazyce) a sou€asné s nim poslat i dalSi cizojazyénou verzi,

je-li jasné, ze Zivotopis bude v urcitém kole hodnatit cizinec.
b) Fotografie

Je to jen identifikaCni prvek. Neni tedy zapotiebi zasilat fotografii z posledni dovolené
nebo situacni foto (s telefonem, v zadumani nad strategii rozvoje podniku), bohaté
staci ta, co je v OP ¢i pasova. Podle vyzkumu je fotografie vitana a doplfiuje Zivotopis
jako celek. Je z fotografie patrné, kdo se dostavi a po odchodu kandidata a nasledném
hodnoceni si personalista mnohem lépe vybavi, s kym pohovor vedl — vizualni pamét

ve spojeni s textem je nejefektivnéjSi kombinace.
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c) Korektura

Precist si dobfe svlj dokument je zcela zasadni - nesmi v ném byt ani gramatické ani
syntaktické chyby. Ty jsou totiZz neospravedinitelné. Pro jistotu je vhodné dat CV precist
dalSi osobé — vic o¢€i vic vidi. Zaslany dotaznik personalistdm mj. uk&zal na strukturu
a pomér Zeny/muzi, ktery je v procentualnim poméru 75/25. Pravé zminény pomér
a mnohem vétsi duslednost Zen personalistek na bezchybnost v gramatice dava jasny
signal, aby této Casti byla vénovana opravdu zvySena pozornost. Ze zkuSenosti ma
muzska populace stouto Casti vétsi problémy, soucasné stim i Slovensky hovofici

Cast obyvatel, ktefi se hlasi na pozice a CV tvofi v ¢estiné — s gramatickymi chybami.

PFi zasilani emailu je dilezité vyznadit predmét zpravy v predmétu e-mailu.

Uprava by méla byt co nejjednodussi. Je potfeba mit na paméti, ze poéitade jsou rizné
nakonfigurovany a ne vzdy pravé jako ten, na kterém bylo CV vytvoreno. Pfijemce
nemusi mit tedy stejné fonty ani editor na svém stroji. Je vhodné vybirat pismo co
nejrozSirengjsi véetné formatu dokumentu. Pro pfipadny tisk je dobré respektovat
format papiru A4. DalSi neSvar jsou barevné Upravy bud textu, nebo dokonce
podkladu. Pokud si tedy personalista vytiskne tfistrAnkové CV, které je celé modré
(zelené, Zluté), bude mu jako alarm znit — kolik toneru jsem na tohle jedno hloupé CV
spotfeboval... Nedoporu€uje se posilat soubory pfiliS objemné, které pfi stahovani
zaberou mnoho ¢asu.

Pozor na velkou stru¢nost — tento neSvar je velmi obvykly a pfedstava mnoha

kandidatl je vytvofeni CV na jednu stranu A4, coz je zasadni omyl.

9.7 Motiva éni dopis a realita

Motivacni dopis je, jak jiz bylo napsano, dokument slouzici jako voditko personalistovi,
ktery v ném ocekavéa velmi stru¢né odpovédi na nasledujici otazky:

- kdo na jakou pozici reaguje (jméno, pfijmeni, ...)

- kde se o pozici dozvédél (noviny, jobs, webové stranky firmy...)

- pro€ na pozici doty€ny reaguje (velmi stru¢né)

- dalSi dulezité informace, které by mély vzbudit u Citatele vétSi zajem a donutit

jej k dukladnéjSimu &teni samotného CV.
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Cim deldi motivagni dopis, tim vétsi ,ance”, Ze jej nebude nikdo &ist! Proto jej dnes
personalisté jako samostatnou pfilohu pfehliZeji a proto se nedoporucuje psat jej jako

samostatnou pfilohu, ale rovnou se napiSe soucast textu v téle emailu.

9.8 Vyuzivani jinych metod vyb érovych Fizeni

Vybérové Fizeni formou pohovoru je nejcastéjSi forma naboru novych zameéstnancu.
Dal3i formou je Assessment centrum (AC), které podle vyzkumu a podle dostupné
praxe vyuZziva stadle méné spolec¢nosti, pficin je nékolik — velk& narocnost v pfiprave,
prostorova a vybavenostni naroénost, neochota uchazecu se této formy vybérového
fizeni zucastnit, ¢ehoZz disledkem je velmi Casto nedostatek kandidatd pro tento
zpUsob vybéru. Obvykle se vybira touto formou mezi tfemi az deseti kandidaty, neni
vyjimkou ani vétSi poCet uchazecu, naopak jsou znamy projekty, kdy se dostavil pouze
jediny kandidat, pfesto AC probéhlo. Dalsi a v sou¢asnosti moderni forma vybérového
fizeni je forma komunikace s personalistou ¢i manaZerem jinak nez osobné — tedy pfes
elektronickd média — vyuzZivaji se razné formy videokonferenci, Skype &i jiné varianty,
které maji za cil zefektivnit VR na maximum. Zpravidla se touto formou fesi dalsi kola
VR, kdy se spoji touto formou uchaze¢ o zaméstnani s nadfizenym (vétSinou
v zahrani€i) a pohovor je veden pfes obrazovku. Vyhodou je finan¢ni Uspora a nékdy
i nulovd prostorova nakladnost — takovy pohovor lze vést i zdomova, takZe
personalista nemusi vyClenit zasedaci mistnost a feSit technické vybaveni. Tato forma

V™ wvivs

lokalitach a garantem naboru byva lokélni HR manazer.
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9.9 Zkouméani CV v agentu re

Soucasné s vyzkumem o tom, jakou pFedstavu o vzhledu CV maji personalisté, byl
proveden i dalSi vyzkum Zivotopist doSlych do personalni agentury Jobstart. Tento
vyzkum pfinesl nasledujici vysledky:

Za posledni rok pfiSlo do personalni agentury Jobstart s.r.0. v priméru 2100 CV kazdy
meésic. Za mésic prosinec 2012 byl primérné ve stovce doslych Zivotopisl tento pomeér
typl CV:

Volné Zivotopisy Pfeddefinované Zivotopisy
51 x ve formatu Word 9 x ve formatu Word
12 x ve formatu PDF 16 x Europass Zivotopis
1 x v Excelu 4 x PDF
1 x v PowerPointu 2xJOBS
3 X prace.cz
1 x LinkedIn

Je tedy vidét, Ze uchazedi v celé poloviné zaslanych Zivotopist davaji pfednost vlastni
vytvofené verzi CV zpracovanou ve Wordu, druhy nejCastéjSi format je Europass
Zivotopis, ktery patfi mezi zavisla preddefinovana CV.

Europass-Zivotopis je jeden zpéti dokumentd, které tvofi Europass (Europass-
Zivotopis, Europass-jazykovy pas, Europass-mobilita, Europass-dodatek k diplomu,
Europass-dodatek k osvédceni). Jde o soubor dokladd o vzdélani, osobnich
kompetencich, jazykovych dovednostech, odborné kvalifikaci a pracovnich
zkuSenostech jejich drzitele. Jeho struktura je jednotna a od roku 2005 poméhéa nejen
ZlepSit komunikaci na evropském trhu prace i v oblasti vzdélavani, ale také mobilitu
ob¢and EU, ¢lenskych statd Evropského spoleéenstvi volného obchodu (ESVO),
Evropského hospodarského prostoru (EHS), pristupujicich a kandidatskych zemi na
zakladé dobrovolnosti.*® Tolik citace — v praxi jde o zavislou preddefinovanou verzi CV,
kde se EU snaZila vytvofenim univerzalni verze nadefinovat, jak ma spravné vypadat
CvV.

% http://www.europass.cz/co-je-europass/
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Je zde tedy patrné disproporce mezi tim, jaké je chovani uchaze¢u — kdy Europass
Zivotopis patfi hned po Wordu k nejvyuzivanéjSimu formatu k zaslani CV a na druhou

v

stranu jej personalisté vnimaji negativné. Hlavni pfi¢inu neoblibenosti Ize spatfit
v nevhodné umisténém pofadi informaci.

9.10 Shrnuti hypotéz a doporu €eni

Jak z vySe uvedenych informaci a vyzkumu vyplyva, je patrny rozpor mezi tim, co si na
jedné strané preji personalisté, co jsou na strané druhé o sobé ochotni sdélit uchazedi
a soucasné pak to, co pfinasi realita — jak vypadaji skuteCné zaslané profily a jak
vypada realna prezentace uchazecl pfi pohovorech. V Gvodu praktické ¢asti byly

vytvofeny hypotézy, jejichZ potvrzeni i vyvraceni si v této fazi rozebereme:

1) Soucasnym zaméstnavateldm nevyhovuje soucasna struktura CV, kterou nabizi
Europass, jakoZto soubor dokumentu, které by mély usnadnit transparentnost

kvalifikaci a kompetenci.

Tato hypotéza se prokazatelné potvrdila. Z vysledkl je patrné, Ze Sablonu Europass
Zivotopis jednoznacné odmita 47% respondentl a dalSich 27% k ni zaujalo neutralni
postoj. Pouze 26% respondentl se vyjadfilo kladné a tento preddefinovany typ se jim
libi. Je jisté akceptovatelna namitka, Ze se autofi pokusili vytvofit univerzalni standard,
ve kterém se dokaze orientovat jakykoliv manazer na Uzemi EU a Ze obdobny
dokument neni Spatny napad — problém je vSak v nevhodné zvolené strukture,
konkrétné v umisténi vzdélani - to se nachazi na konci CV, namisto v preferované
prvni strané (67% respondentt). Sou¢asné s tim je problém i v pfemife fadkovani,
které ¢Cini CV celkové velmi nepfehlednym, neni rozpoznat, kde konci jedno
zaméstnani a zac¢ina dalSi pracovni pomér a zcela nelogicky se nazev spole¢nosti
objevuje aZz pod popisem naplné prace, coz vyvolava opravnény dojem, Ze se jedna jiz
o dalSiho zaméstnavatele. Pravé ztéchto divodd neni tento formét v oblibé
u personalistd a i z mnoZstvi zasilanych CV je vidét postupny odklon od této formy

zpracovani Zivotopisu.
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2) Soucasny trend zaméstnavatell je osobni pfistup pfi tvorbé CV s vyuZitim

struktury, ale vlastnim zpasobem, bez vyuZiti Sablon.

Opét hypotéza zcela potvrzena — z dotaznikd a zkuSenosti Ize konstatovat, Ze jsou
jasné vyhranéné pozitivni ndzory na tvorbu CV zpracovavanych jako vlastni tvorba a to
nejlépe ve Wordu a PDF, které preferuje nadpolovi¢ni vétSina respondentu, zcela
odmitnutéd je varianta Excelu a vétSinové jsou odmitnuté forméaty v PowerPointove
prezentaci, Sablona Europass Zivotopis, Sablona Jobs.cz i jakakoliv jina
preddefinovana Sablona — tu preferuje pouze 20% dotazanych. Duvod je prosty — tak
jak je kazdy jedinec individudlni, tak stejné by mél byt individualni i zaslany profil. Cim
vice je preddefinovana predloha, tim méné se v kone¢né fazi CV lisi a manazer nema
moc velkou moznost vybéru mezi dodanymi profily — ¢asto se dvé CV podobaiji jako
vejce vejci, byt osoby v nich prezentované pusobi na zcela odliSnych pozicich,
o kterych v8ak diky zaplavé dalSich poZadovanych informaci, neuvedou témér nic. CV
pak v konecné fazi obsahuje pouze hromadu zakladnich Gdajl, z nichz pak nelze pro
dalsi rozhodovani nic vyc€ist a v konecném efektu je to pro kandidaty kontraproduktivni
— k pohovoru jsou pozvani uchazedi, ktefi si dali tu praci a vytvofili ,osobni zpovéd*,

neboli profil, ze kterého ,dych&" konkrétni osoba.

3) Existuje pfedpoklad, Ze HR manazefi pracuji se socialnimi sitémi a konfrontuji

realitu s dodanymi CV.

Tuto hypotézu muzZeme rozdélit na dvé Casti, a to na praci se socialnimi sitémi pfi
hledani zaméstnani a dale na vyuziti téchto socialnich siti pro ,lustraci“ jednotlivcu,
kteFi se jiz pfihlasili do VR. U obou podbodu Ize konstatovat, Ze nadpoloviéni vétsina
souCasnych HR manaZerl doposud nevyuziva aktivné socialni sité. Pfi hlubSim
rozboru je zvysledkd patrné, Ze v nadnarodnich spoleénostech s cizojazyénym
a mladym vedenim jak v persondlnim oddéleni, tak ve vedeni jako takovém,
je tendence mnohem vice vyuzivat tento zdroj informaci. Naopak Ceské spole¢nosti, Ci
pobocky zahrani¢nich firem, jejich management je ryze Cesky a vék konkrétnich
manazer( je nad 30 let, téméf nevyuzivaji zmifované socialni sité. Nejpozitivnéji
se manazefi stavi k vyuzivani sité LinkedIn, kterou vyuZiva pfi své praci 40%
respondentd, vétSinou vSak narazové bez promysSlenéjsi koncepce, Facebook vyuziva
pro hledani potencionalnich zaméstnanct 33% dotazovanych, jiné socialni sité jsou

vyuzivany z 20%. Jesté vice prekvapuijici je ovSem druha ¢ast — pouh& 4% dotazanych
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uvedla, Ze si potencionalné vhodné profily prohlédne na Facebooku, lustraci pres
LinkedIn vyuZije 16% respondentd — coZ je mnohem méné, neZz je vefejné
proklamovano a svédc¢i to o jediném — Cas straveny lustraci je natolik neefektivni
a informace z téchto zdroju natolik nepodstatné pro pozvani €i nepozvani kandidata na
pohovor, pfipadné pfijeti & nepfijeti do pracovniho poméru, Ze personalisté
upfednostriuji jiné formy vybéru a ,lustrace”. O to vice je nutné akcentovat jizZ zminény
vyzkum v oblasti zpracovani CV, které je tim hlavnim voditkem k tomu, zda bude
kandidat pozvan ¢i vyfazen z dalSi uc€asti na vybérovém fizeni. Problém pro uchazece
je zpétna vazba od personalistl. Ta je zcela minimalni a nevyjadfuje zadnou relevantni
pomoc, ktera by jim mohla pomoc v dalSich vybérovych Fizenich u jinych
zaméstnavatell. DGvodem jsou jednak mozné problémy s ohledem na mozné obvinéni
z diskriminace a jednak i neochota personalistll z logickych duvodu - jejich ¢asovych

MoZnosti.

4) Poradenstvi je potfebnd soucCést procesu pfi hledani zaméstnani, protoZze
uchazedi nemaji zpracované své zivotopisy podle sou¢asnych pozadavkl trhu

a zasilaji sva CV v jiné podobg, nez jej oCekavaji personalisté.

Jak vyplyva z vyzkumu, je vidét patrny rozpor mezi tim, jak vypadaji realné zpracované
profily od uchaze€lu o zaméstnani zaslané do persondalni agentury a mezi tim, jaké
profily oCekévaji manazefi a personalisté. Toto ,prvni kolo“ je pro mnohé kvalitni
kandidaty bohuzel i kolem poslednim, pomoc v této oblasti je bezpochyby nutna
a reakce kandidatt veskrze pozitivni. Vyhodou je fakt, Ze kvalitné vytvoreny Zivotopis
uSetfi na mnoho dalSich let novou a novou praci s tvorbou dalSich verzi v riznych
formatech, vzhledech &i obsahovych velikostech. Poradce dokaze vtomto ohledu
pfesné nasméfovat a zrevidovat vytvorené dilo tak, aby co nejlépe odrazelo aktualni
situaci a trhu prace a pfipadné trendy o kterych jsem se v praci zmifoval. Dalsi ¢ast
poradenstvi — jak a kde hledat praci, jak se obléci, jak se pfipravit na pohovor, jak
se u pohovoru ,prodat” atd., to vSe jsou momenty, které se neopakuji v Zivoté tak ¢asto
— po tfech, Ctyfech, péti letech od posledniho hledani prace je dalSi hledani
zaméstnani Cinnosti novou a pravé poradenstvi je nejefektivnéjSim nastrojem pro

usnadnéni a urychleni nalezeni nového vhodného pracovniho mista.
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ZAVER

Sepséani této diplomové prace obnéSelo kromé& vlastni zkuSenosti i prostudovani
desitek knih a dalSi odborné literatury véetné ad hoc vydavanych periodik ¢i material(
prezentovanych na rGznych konferencich, setkanich personalistd atd. Je s podivem, ze
jsem neobjevil Zadny uceleny ,navod na pouZiti“, slouZici k celkovému obrazu o tom,
co vSe obnasi hledani zaméstnani. Je mnoho literatury, ktera se vénuje vytvoreni
idealniho CV, existuje literatura zaméfend na neverbalni komunikaci, literatura na
zvySeni dovednosti pfi vybérovych Fizenich, v3e jsou vSak pouze dilCi zaleZitosti, které
nejsou propojeny jako celek. Touto praci jsem se snaZil objasnit komplexni
problematiku pfi hledani prace tak, jak ji pouzivam pfi poradenstvi a jak ji I1ze v celé Sifi
vyuzit ve vS8ech moznych modifikacich problému a situaci vzniklych v tomto procesu.
Tak, jak jsme jako jednotlivci individudlni, jak se sou€asné s naSi jedinecnosti vyviji
i okoli, zaméstnanecké poméry, technologie, tak jsou individualni procesy kazdého
jednotlivce pfi tvorbé CV a prezentace svych zkuSenosti v Case a prostoru. Soucasné
stim vSak lIze konstatovat, Ze existuje mnoho pravidel a z&konitosti, které nejsou
ohrani¢eny ani ¢asem, ani prostorem. S ohledem na vySe zminéné je mym dalSim
planovanym a logickym krokem vytvofeni ucelené knizky, brozury &i jiného materialu,
ktery by dokazal shrnout vyzkum, provedeny v ramci této prace, vlastni praxi a obecné
znama fakta a skutecnosti s cilem vytvofit ucelené dilo jako material dostupny Siroké

verejnosti.

Cilem prace bylo definovat efektivitu a potfebnost personalniho poradenstvi pfi
umistovani uchazecéu ke klientm prostfednictvim personalni agentur. Cil prace byl
splnén, v praxi i ve vysledcich prizkumu se jednozna¢né ukazalo, Ze pro co nejvétsi
efektivitu a UspéSnost uchazeCl je nezbytné vyhovét poZadavkim personalistd,
protoZe splnéni téchto pfedstav jednozna¢né ovliviiuje pozvani k osobnimu pohovoru
a nasledné pfijeti uchazeCe do pracovniho poméru. | sebelepSi uchazec, ktery
se nepfizpusobi sou¢asnym modernim poZadavkum personalistim a tedy trhu préce,
je v nevyhodé pred kandidaty, ktefi se chovaji dle aktuélnich trendd a jsou diky tomu

konkurenceschopni.

Pres veSkeré vySe zminované okolnosti jsme stdle na zaCatku, zajem o tyto sluzby
Z oblasti poradenstvi je nizky, cozZ je v pfikrém rozporu s tim, jak sloZité se v soucasné
dobé hleda nova pracovni pfilezitost a kolika chyb se uchaze€i o zaméstnani

dopoustéji.
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Seznam obrazk

Obrazek 1 — CV_Manpower

Zin, Dnestevnl 321

moilk 777 123 456,
e-mall v.svoboda@ cantrum.cx

Ing. Vaclav Svoboda

1.1.2005—31.1.2007 COLORIT, as. Zlin

Obchodni naméstek

= Zodpowednost za celkovou obchodni strategii firmy, rozEifeni stavajici
obchodni sité, starost o kiitove zakazniky

2000 — 2004 MedicPlus, a.s. Ostrava
Obchodni zéstupce

» Péife o svifens kiienty v oblasti Jiini Cechy, Vysofina

2001 - 2001 Letica Dental, a.5. Olomouc
Obchodni naméstek

= Vybudowani nowé struktuy obchodniho oddéleni na zawodé
w Olomouc

1887 — 2001 Pekamy Svitavy, a.s. Switavy

Dbchodni redited

Zucbmecimstzanelmmuhdndmamahe‘hmmm
rozSifeni stavajici obchodni sité o vSechny nadnamdni fetézce,

wybudovani tjmu obchodnich z8stuped,

1004 — 1007 Pekamy Svitavy, a.s. Switavy
Spravee vypodetni techniky
= Vybudovani kompletni firemni poitacove sié. vybudovani wnitmi
telekomunikacni s#8, zodpovednost za svefene marketingove aktivity.

1886 — 1801 Vysokd Skola bafiska Ostrava
= Fakulta materialoveho inzenyrstvi, obor materialows inZenyrsti

1882 — 1088 Gymnazium Olomouc

1880 — Fliprava a vedeni obchodniho jednani (ABC, Praha)
1898 — Zaklady logistiky (X(YZ, Bma)

1008 — Management spokojenosti zAkaznika (ABC, Praha)
1867 — Marketingova komunikace (ABC, Praha)

1097 — Intemiet — u3iti (XYZ, Bro)

1895 — Netware 3,1x administrator (ABC, Praha)

velmi dobra znalost prace na pocitati, zejména MS Word, M3 Excel,
MS. PowerPoint, Intemnet Explorer, Microsoft Outlook, Milsoft a dalsi.
Komunikativni znalost Al a FJ

vypoletni technika, cestovani, sport, turistika
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Obrazek 2 — CV_Adecco

Vzorovy Zivotopis
Josef NOVAK
Karlovo nam. 2

120 00 Praha 2

Datum a misto narozeni:

Dosavadni praxe:
2001 - sogasnost

2000 - 2001

Vzdglani:
1995 - 2000
1991 - 1995

Kursy a Skoleni:
Jazykové znalosti:
Znalost PC:
Zajmy:

DalSi informace na vyzadani
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Telg.: bdhem dne 224 215 742

vecer 223 256 893

12. 6. 1976 Praha

ABCD, a.s. - Praha
Office Manager
- vedeni kanceté
- administrativni podporgeditele Useku
- priprava podklad pro fin. Gtarnu
EFGH a.s. - Karlovy Vary
Odborny referent sluzeb
- monitoring zavaghi bankovnich sluzeb
- podpora klient a agenda obchodnich
piipadi
- feSeni reklamaci

VSE - fakulta ekonomicko-spravni, Praha

Gymnazium, Nad Stolou 3, Praha 6
Maturitni predméty: ¢estina, angétina,
rustina, djepis, matematika

1999 KLM Training - "Jednani se
zékazniky"

Angfiina - slovem a pismem
Némcina- z&kladni znalost

MS Word, MS Excel, MS Outlook

sport, cestovani



Obrazek 3 — CV_Stimul

Jméno a prijmeni:
Telefon:
E-mail:

Kontaktni adresa:

ZIVOTOPIS
vyplite Narozeni (v&k):
vyplnite Stav:
vyplnite Déti:
ulice / Cislo Nejvyssi vzdélani:

PSC Mésto

vyplnte
vyplnte
vyplnte
vyplnite

Vlozte foto
primérené velikosti

souboru

Praxe

od —do

od —do

od —do

od —do

FIRMA - strucny popis cinnosti firmy
Pozice

v napli prace

v napli prace

v" napln prace

v" napln prace
Divod ukonceni: vyplrite
FIRMA - strucny popis cinnosti firmy
Pozice

v napli prace

v napli prace

v" napln prace

v" napln prace
Divod ukonceni: vyplrite
FIRMA - strucny popis cinnosti firmy
Pozice

v napli prace

v napli prace

v" napln prace

v" napln prace
Divod ukonceni: vyplrite
FIRMA - strucny popis cinnosti firmy
Pozice

v napli prace

v napli prace

v" napln prace

v napli prace
Divod ukonceni: vyplrite

Misto vykonu
prace

Misto vykonu
prace

Misto vykonu
prace

Misto vykonu
prace

Y4

Vzdélani

od — do | Nazev Skoly

Obor: vyplrite
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Sidlo Skoly




Specializace: vypliite

od — do | Nazev Skoly Sidlo Skoly
Obor: vyplite
Specializace: vyplite
Kurzy, skoleni, certifikaty
od — do | Nazev vzdélavatele Sidlo Skoly

Kurz: vyplnite
Ziskany certifikat/Uroven: vyplite

Znalosti, dovednosti a osobnostni vlastnosti

Jazykové znalosti:

Znalost prace na
PC:

Ridi¢sky prikaz:
Dalsi dovednosti:

Osobnostni
vlastnosti:

Dopliite cizi jazyk — Uroven znalosti
Doplnite cizi jazyk — Uroven znalosti
MS Office — Uroven znalosti
Internet

Dalsi sw, programovaci jazyky apod.
vypiste

vypiste

vypiste

Zajmy

Vypiste

Prohlaseni:

Poskytnutim svych osobnich (dajl obsaZenych v profesnim Zivotopise davam v souladu

v

s ustanovenim zakona ¢. 101/2000 Sb. o ochrané osobnich (dajd souhlas k jejich zpracovani
a uchovani v personalni databazi Vasi spoleCnosti, a to na dobu evidence v databazi uchazecl
nejdéle po dobu 1 roku, pokud sam nepozadam dfive o zruSeni této evidence. Bez mého souhlasu
nesmé&ji byt mé osobni Udaje poskytnuty treti osobé.

V misto dne datum

prijmeni
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Obrazek 4 — CV_Europass - Zivotopis

europass

Europass Zivotopis

Osobni udaje

Jméno / Hjmeni | Roman Novak

Adresa Novotného 47, 250 88 Komorniogeska republika
Telefon| Mobilni telefon: 111111 111

E-mail Romannovak@nemail.cz
Statni pislusnost | Ceska republika
Datum narozeni| 21.1.1971

Pohlavi muz

Pracovni
zkusenosti
Obdobi 9/2011 - dosud

Povolani nebo vykonadvana Realitni maklé zprostedkovani investhich Gawri
funkce

Hlavni pracovni nagla | Nabker nemovitosti do inzerce, jednani s klienty, pratajnovitosti
oblasti odpo¥dnosti | a s tim spojeny servis, zprietikovani investnich Gwri

Nazev/jméno a adresa OSWVC
zanmestnavatele

Obor¢innostici odvétvi Reality, U¥ry

Obdobi | 6/2003 - 8/2011

Povolani nebo vykonavana Statni sprava
funkce

Hlavni pracovni nagla | Management dotaich projeki prevence fed povodgmi
oblasti odpo¥dnosti | a odstréovani povodovych Skod (administrativa, sprava agendy,
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Nazev/jméno a adresa
zamestnavatele

Oborginnostici odvétvi

Obdobi

Povolani nebo vykonavana
funkce

Hlavni pracovni npla
oblasti odpow¥dnosti

Nazev/jméno a adresa
zanmestnavatele

Oborginnostici odvétvi

Obdobi

Povolani nebo vykonavana
funkce

Obdobi

Povolani nebo vykonavana
funkce

Hlavni pracovni nagla
oblasti odpowdnosti

Nazev/jméno a adresa
zamestnavatele

Oborginnostici odvétvi

sprava finatinich prostedka prislusnych projekt, tvorba a hodnoceni
rozpaitu, prezentace, Skoleni, tvorba metodik

Ministerstvo kulturyCR, Praha 1,
Ceska republika
Programoveé financovani ve vodnim hospstia

1/1995 - 5/2003
Technik, pracovnik zasobovani

Obchodniinnost — pro divizi vyroby reklamy — technicky
nakup, jednani s klienty, dale vyroba reklamnictientanich
systént — digitalni zpracovani grafickych navihvyroba

a montaz reklamnich a orietitach systém, pro divizi
obchodni

ALF, spol. s r.o., Kamenicka 5, 110 00 Praha 1

Vyroba reklamnich a orientaich system, technicky nakup,
zasobovani gastronomickychiizeni

1/1994 — 12/1994
Z&kladni vojenska sluzba

8/1993 — 12/1993
Technik

Vyroba reklamnich systéim

Forlein s.r.0., U Nov&k7, 140 00 Praha 4eska republika
firma ukortila ¢innost

Vyroba reklamnich systéim
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Vzdélani,

odborna p Fiprava

a Skoleni
Obdobi
Hlavni predméty / profesni
dovednosti

Nazev a typ organizace
ktera poskytla vz&ani,
odbornou pipravuci kurz

Obdobi

Dosazena kvalifikace
Hlavni predméty / profesni
dovednosti

Nazev a typ organizace
kterd poskytla vzéani,
odbornou pipravuci kurz
Uroven vzdslani v narodni

nebo mezinarodni
klasifikaci

Obdobi

Dosazena kvalifikace
Hlavni predméty / profesni
dovednosti

Nazev a typ organizace
ktera poskytla vz&ani,
odbornou pipravucéi kurz

2012

Metody obchodniho jednani, Obchodni argumentace,
Produktovéa Skoleni fing&niho trhu

ZDF group, a.s.

1989 - 1993
Ing. - zootechnik

Zootechnika, chov a vyziva hosp. iati agrars potravindska
problematika

Vysoka Skola zeguélska v Praze, Fakulta agronomicka,

Ing.

1985 - 1989

Ukorcené stedoSkolské vzglani — maturitni zkouSka
Analyticka chemie, laboratorni technika, chemigiggoba

Gymnézium, Dvir Kralové nad Labem,

nam. Odboje 304, 544 00 DOir Kralové nad Labem,
Ceska republika
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Schopnosti, znalosti a
dovednosti

Matersky jazyk

Dalsi jazykové znalosti
Sebehodnocer

Evropska trove "

néméina
portugalStina
rustina

Socialni schopnosti
a dovednosti

Organiz&ni schopnosti
a dovednosti

Technické znalosti
a dovednosti

Pcitatové znalosti
a dovednosti

Umelecké schopnosti
a dovednosti

DalSi schopnosti, znalosti
a dovednosti

Ridi¢sky prikaz

¢estina
Porozunani Mluveni
Poslech Cteni Ustni interakce Samostatny Gstni
projev
B1 B2 B1 B2 B2
A2 A2 A2 A2 A2
A2 A2 A2 A2 A2

® Spoleny evropsky referemi ramec pro jazyky

Komunikativni, bezkonfliktni, empatickyjdledny, loajalni,

Analytické mysleni, rozhodnost, organimé schopnosti,

Znalost problematiky bytové vystavby — vlastni zkussti

s rekonstrukcemi a vystavbou rodinného domu
Zakladni uzivatelské dovednosti — zvladnuta prasaligkem
MS Office — Word, Excel, PowerPoint, dale interregracovani
fotografického, gipadré flmového materiélu - zvliddnuté prace

s programy Picasa, Canon Digital Photo Professional

Pokrazila znalost fotografie, drobni@mesla - no#stvi,

Celozivotni zdjem o chovatelstvi — akvaristikaatestika,
kynologie apod.

ABCT
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Tabulka €. 1 — seznam otazek pro respondenty - personalisty

V CV potfebuiji

CV potiebuji

Libi se mi CV

Preferu;i

CV ma mit

Oc¢ekavam CV

pfesny datum narozeni

trvalé bydlisté

pfechodné bydlisté

aktudlni fotografii

nazev zaméstnavatele

¢im se firma zabyva

pocet zaméstnancu

nazev pozice

struény popis ¢innosti v pfedchozich zaméstnanich
podrobny popis €innosti v pfedchozich zaméstnanich
absolvované kurzy, seminare

aroveni znalosti zakladnich programa v MS Office
konicky, zajmy

pouze v Ceské verzi
v Ceské a dalSi cizojazyCné verzi
pouze v cizojazy€né verzi

ve wordu

v excelu

v PDF

v PowerPointové prezentaci
Sablona Europass

Sablona Jobs.cz

jind Sablona

Osobni Udaje, vzdélani, praxe, ostatni Udaje
Osobni adaje, praxe, ostatni udaje (v&. vzdélani)

maximalné 1 stranu
maximalné 2 strany
maximalné 3 strany
maximalné 4 strany

zaslané elektronicky
zaslané postou
donesené osobné
napsané v PC
napsané ru¢né
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v ¢estiné

Vyuzivam LinkedIn
Facebook
jiné socialni sité

Uvedte v %, jak Casto si potencionalné vhodné profily nejdfive prohlédnete na
Facebooku

Uvedte v %, jak €asto si potencionalné vhodné profily si nejdfive prohlédnu na
LinkedIn

Jaky je Vas prameérny denni ¢as v minutach stravenych étenim CV?
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