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UvoD

Pro svou bakalarskou préaci si autorka zvolila téma ,Priprava na p fijimaci
pohovor u nezam éstnanych z pohledu andragogické komunikace* . Hlavnim
divodem vybéru byla pfedevSim aktualnost tohoto tématu. DalSim motivem pro zvoleni
daného tématu byl fakt, Ze sama autorka pochazi z mésta, které se léta objevuje
na prvnich mistech Zebfi¢ku mést s nejvys3i nezaméstnanosti.

V dnesni nejisté dobé, kdy se kazdy boji o praci a i Spatné placeného mista
se nechce vzdat, je velmi duilezité védét, jak postupovat pfi pfipadné ztraté
zaméstnani. Nemusime vychéazet z této nemilé situace. MiZeme se na to podivat
z druhé strany, z té kladné&jsi.

Minimalné jednou v Zivoté se kazdy z nds uchéazel o pracovni misto. Pfijimaci
pohovor byl nedilnou soucasti celého procesu ziskadvani zaméstnani. Dne,
kdy se pohovoru budeme ucastnit, se nemusime bat. OvSem, jsme nejisti, klademe
si mnoho otazek, na které nezndme nebo nemusime znét odpovédi. Mame strach,
jsme nervozni. S tim se vSak da bojovat. Dulezité je védét, jak se spravné na pfijimaci
pohovor pfipravit. Jaké odpovédi chtéji pracovnici osobniho oddéleni, ktefi vedou
pfijimaci pohovor, slySet. Jak spravné reagovat, jaké okolnosti vyzdvihnout a ¢emu
se naopak vyhnout. Jak i z nedostatku udélat kladnou zaleZitost, jak se spravné obléci
a mnoho dalSiho.

Z velké c¢asti zavisi na nas, jakym zpusobem pfijimaci pohovor dopadne.
Vysledek pfijimaciho pohovoru muze velice kladné ovlivnit cely nas budouci zZivot
a kariéru. Proto je velice dulezité pfipravu na pfijimaci pohovor nezanedbat.

Prijimaci pohovor se tyka v3ech, ktefi se uchazeji o nové pracovni misto. Jejich
motivaci muze byt touha po zmeéné stavajiciho zaméstnani, ztrata zaméstnani
¢i dlouhodoba nezaméstnanost, které se bude autorka prace nadéle vénovat.
Pozornost zaméfi také na nezaméstnané. Tuto cilovou skupinu si autorka vybrala
pfedevSim z divodu, Ze lidé bez prace, tedy nezaméstnani, se nejCastéji uchazeji
0 nova pracovni mista a G€astni se pfijimacich pohovoru.

Prace bude koncipovana jako prace popisna, skladajici se ze dvou ¢asti,
a to Casti teoretické a Casti praktické. V teoretickd Casti bude autorka vénovat
pozornost pfijimacimu pohovoru, jeho prabéhu a pfipravé na néj. Jelikoz se pfijimaci
pohovor tykd predevS§im nezaméstnanych, budou dalSi kapitoly vénovany
nezaméstnanosti a jejim negativnim dopadim, jako je ztrata socialnich navykdu, snizeni

socialniho statutu a dalSi. S nezaméstnanymi je tfeba pracovat, proto se prace bude
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dale ubirat smérem rekvalifikaci, asistenénich center a rekvalifikacnich a informaénich
center.

Empiricka ¢ast bude pojata jako Cast popisnd. Bude zaméfena na popsani
technik s nezaméstnanymi, které jsou pouzivany v rekvalifikaCnich kurzech. Soucasti
praktické ¢asti budou navrhy a doporuceni, kterymi by se méli uchazeci o zaméstnani
fidit, pokud cht&ji byt pfi pfijimacim pohovoru UspéSni. Tato doporuceni budou
sepsana do metodického postupu pro uchaze€e o nové zaméstnani.

Autorka prace si jako hlavni cil klade vytvorit jakousi pfiru¢ku &i privodce
celého procesu pfijimaciho pohovoru, po jejimZz precteni by zvladnuti pfijimaciho
pohovoru nemél byt problém, a po jejimZz nastudovani by kazdy ucastnik pfijimaciho
pohovoru mél byt UspéSny. Samoziejmé& nastudovani literatury nezaru€i pracovni
misto. Pokud vSak budeme védét, jak se spravné pfipravit, zajistime si tak pred
ostatnimi vétsi Sanci na uspéch.

Bakalarska prace bude vychazet z dostupnych zdroja, predevSim ze studia
odborné literatury. Dale z poznatk( zjiSténych v asistenénich centrech, na Ufadu prace,
ale i z informaci zjisténych v nizkoprahovych organizacich, mezi jejichz poskytované
sluzby patfi pfiprava klientd na pfijimaci pohovory. Zminéné organizace autorka
v prubéhu psani prace navstivila a veSkeré uvedené informace ziskala na zékladé
osobnich konzultaci. DalSi potfebné informace budou vychazet z internetovych zdrojd.

V budoucnu by prace méla slouzit v8em, ktefi se pfipravuji na pracovni
pohovor, dlouhodobé nezaméstnanym, absolventim, Zenam po matefské dovolené,
lidem ve vySSim véku, i vSem, ktefi hledaji jinou a lepSi praci. Méla by pomoci
se zvladnutim pfijimaciho pohovoru. Jejim smyslem je popsat vSechny situace
pFijimaciho pohovoru, tak aby nas nemohlo nic zaskocit. Dale by se prace mohla stat
zdrojem informaci pro dalSi studenty, nejen Univerzity UJAK v Praze, ktefi by se déale

chtéli vénovat této problematice.
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1 ZIVOTOPIS A MOTIVACNI DOPIS

Dfive neZz je uchaze€¢ pozvan na pfijimaci pohovor, pfedchazi celému
vybérovému fizeni dva velice dllezité dokumenty charakterizujici uchazece, jejichz
hlavnim Ukolem je zaujmout tazatele.

Zaslani Zivotopisu a motivaéniho dopisu je tedy nedilnou soudasti celého
procesu ziskavani zaméstnancl. Pokud tyto dokumenty spini svlj Ukol a zaujmou
zaméstnavatele, je jejich autor pozvan k pfijimacimu pohovoru. Tim dochazi
k zuZovani poétu moznych uchazeél. Jay' ve své publikaci uvadi, Ze pfed odeslanim
vSech dokumentu je vhodné zhotovit kopie, €imz si uchazec zajisti trvaly zaznam toho,
co jiz tazateli sdélil, a muzZe si byt jist, Ze zodpovi veSkeré dotazy, které z Zadosti
vyplynou.

Ucast na pohovoru znamena, Ze je uchaze¢ vhodny pro danou pozici,
Ze ma predpoklady vykonavat nabizenou praci a zaméstnavatel o néj projevi zajem.
Rozhodujici je v8ak samotny pohovor, kde zaméstnavatel ziskava o uchazecich
rozSifujici informace. Na jeho zékladé je vybran pouze jeden uchazec, ktery
se pro pracovni pozici jevi jako nejvhodnéjsi.

Jay? ve své publikaci podotyka, Ze vétsina firem vyuziva pohovory jako sougast
vybérového Fizeni. Jen minimum firem si vybere svého nového zaméstnance
bez pohovoru. Uchaze€ je na néj pozvan na zakladé vhodné sepsaného Zivotopisu.

Tato kapitola bude vénovana Zivotopisu , jeho obecnému popisu a vysvétleni
Gcelu, sestavovani do formy, ktera by zaujala potencionalniho zaméstnavatele,
ale i chybam, jichZ se uchazeci o zaméstnani pfi psani Zivotopisu dopoustéji. Stru¢né
budou popsany zakladni body Zivotopisu a v neposledni fadé budou vysvétleny pojmy
.vybér fotografie" a ,vhodné fotografie“.

Dale bude autorka vénovat pozornost motiva énimu, neboli privodnimu
dopisu, jeho obsahu a Upravé. Samoziejmou soudasti kapitoly bude upozornéni

na nedostatky, které se v ném objevuji.

L JAY, Ros. Prjimaci pohovor — Co chtéji firmy slySet a jak to fict. Praha: Grada Publishing, a. s., 2007.
s. 17. ISBN 978-80-247-1944-3

2JAY, Ros. Piijimaci pohovor — Co chtéji firmy slySet a jak to fict. Praha: Grada Publishing, a. s., 2007.
S. 16. ISBN 978-80-247-1944-3
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1.1 Zivotopis (Curriculum vitae)

Pojem Zivotopis znaji jiz déti vySSich roc¢nikG zakladnich Skol. B&hem
stfedoskolského studia si tento pojem dale upevriuji a setkavaji se i s jeho latinskym
znénim — Curriculum vitae. Sestavovani Zivotopisi nepatfi mezi studentovy oblibené
aktivity. AZ pozdéji, kdy se tfeba i jako Cerstvy absolvent ocithe na trhu prace v roli
uchazeCe o0 zaméstnani, si uvédomi, jaké védomosti timto tréninkem ziskal,
a jak je tento dokument dulezity.

Sepsani zivotopisu je jeden z prvnich krokl, ktery musi jedinec nachazejici
se na trhu préce, uginit. Siegel® ve své publikaci uvadi, Ze téméF ve vSech pripadech
je v pracovnim inzeratu poZzadovan Zivotopis. Jestlize se uchazel chce o nabizenou
pracovni pfilezitost uchazet, musi jej zaméstnavateli poskytnout.

Je velice dulezité zvolit spravnou formu Zivotopisu, jelikoz pravé ta, spolu
s obsahem, vede k Uspéchu. Stejné jako se méni pozZadavky trhu prace, méni
se i pozadavky na formy tohoto dokumentu. Dfive se pouzivaly Zivotopisy psané
kompozi¢né. Jednalo se o slohovy utvar, ktery po odstavcich provazel celym Zivotem
uchazece od jeho narozeni aZz po aktualni a dulezité informace. Problémem vSak bylo,
Ze k zavéru se mnoho zaméstnavatell nedostalo, jejich ¢teni je Casové velice narocné
a vyzaduje pomérné vysoké naroky na soustfedéni. Zda byl Zivotopis pséan
na stroji/pocitaci ¢i v ruce, bylo nepodstatnou skute€nosti. Tyto zasady jiz dnes neplati.
PfedloZenim takového typu Zivotopisu bychom se sami postavili mimo pracovni trh.
Presto se tak jeSté dnes déje.

V soucasné dobé jsou na psani Zivotopisu kladeny poZadavky souvisejici
s technickym pokrokem. Jedinou pfipustnou podobou je Zivotopis psany na pocitadi,
coz umoziuje jeho strukturovanou Upravu. Jednotlivé Udaje na sebe logicky navazuii,
ovSem jejich posloupnost je fazena od toho nejaktualnéjSiho. Posloupnost informaci
je z autor€ina pohledu vyhodou, nebot napfiklad pfi vzdélani je vyzdvizeno nejvyse
dosazené studium. To se zaméstnavatel z kompoziéné psaného Zivotopisu dozvédél
témér na konci nebo se k dané informaci viibec nedostal. Fakt, Ze uchaze¢ absolvoval
zakladni Skolu, je samozfejmosti a neni tedy Zadouci jej uvadét.

Na internetu najdeme fadu vzorl a typl, jak takovyto Zivotopis sestavit.
Ne vSechny jsou vSak spravné. Strukturované Zivotopisy davaji uchazeci prostor
pro rozvinuti grafické fantazie. Je vSak dulezité myslet na pravidlo, Ze méné nékdy

znamena vice.

SSIEGEL, Zbynék. Sestavte si atraktivni Zivotopis. Praha: Grada Publishing, a. s., 2008. s. 9.
ISBN 978-80-247-2447-8
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Sama autorka prace zjistila, Ze $koly, Gfad prace i rekvalifikacni centra* pouZziva
vzor uvedeny na strankach Europass®. Vsichni vySe zminéni v3ak vyjadfili
nespokojenost se vzhledem Zivotopisu i s tabulkovym systémem, v némz je uvadén.

Pfi psani Zivotopisu musime mit vZzdy na paméti, Ze Zivotopis ma byt ucelny
a meél by nas co nejlépe profesné prezentovat. Neexistuje uchazeg, ktery by nemél
na trhu prace co nabidnout. ,Existuji jen Zivotopisy s nizkou ¢i nesrozumitelnou

nabidkou.“

1.1.1 Smysl a G €el Zivotopisu

,Zivotopisy se u nas zadaly ve velké mife vyuZivat teprve pred nékolika lety
v souvislosti s rostouci nezaméstnanosti. O pracovni mista mélo najednou zajem
mnohem vice uchazecd, a tak bylo tfeba jejich mnoZstvi sniZit v podobé jakéhosi
pfedvybéru.*’

Pokud zaméstnavatel pozaduje Zivotopis, Setfi tim sv(j ¢as a eliminuje starosti
souvisejici s organizaci pohovoru. Precteni Zivotopis zabere mnohem méné cCasu,
nez kdyby byli vSichni uchazedi pfizvani k pfijimacimu pohovoru. Zaméstnavatel
se také sdm mulZze rozhodnout, kdy bude Zivotopisy Cist.

Hlavnim ucelem Zivotopisu je zaujmout zaméstnavatele. ,Chceme-li dosdhnout
maximalni pravdépodobnosti Uspéchu, musi nas Zivotopis, resp. jeho obsah co mozna
nejvice korespondovat s pracovnim mistem, o néZ se uchazime.® Toto kritérium
si zajistime tim, Ze pfesné budeme védét, co nabizime a co hledame. Nékdy si viak

nemusime byt zcela jisti.

“informace ovéfena v RIC — Rekvalifikaéni a informaéni centrum s.r.o., Most a na poboéce Ufadu prace

Most

5http://europass.cedefop.europa.eu

®SIEGEL, Zbynék. Sestavte si atraktivni zivotopis. Praha: Grada Publishing, a. s., 2008. s. 10.
ISBN 978-80-247-2447-8

"SIEGEL, Zbynék. Sestavte si atraktivni zivotopis. Praha: Grada Publishing, a. s., 2008. s. 28.
ISBN 978-80-247-2447-8

SSIEGEL, Zbynék. Sestavte si atraktivni Zivotopis. Praha: Grada Publishing, a. s., 2008. s. 32.
ISBN 978-80-247-2447-8
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Jak Fika Siegel®, obsah Zivotopisu vZdy ovlivni rozhodovani zaméstnavatele.
Nasledujici schéma obrazku ukazuje, jaké informace zaméstnavatel v Zivotopisech
hleda.

Obrazek 1: Cil pozornosti zaméstnavatele

Pracovni pozice pracovni napln | z nivyphevaji

predpoklady

Zdroj: SIEGEL, Zbynék. Sestavte si atraktivni Zivotopis. Praha: Grada Publishing, a. s., 2008. s. 31.
ISBN 978-80-247-2447-8

Slovy Monnetové®™ se da fici, ze zaméstnavatele zajima predevsim osobnost,
motivace a potencial kandidata. Dulezité je, aby se uchaze¢ adaptoval potfebam
podniku.

1.1.2 Sepsani vhodného Zivotopisu

Pfi vybéru vzoru Zivotopisu musime mit na paméti, Ze ,nékteré vzory jsou
pouhou osnovou z&kladnich, tedy orientacnich bodd. Vysledny materiél je tak vyhradné
zaloZen na Usudku kazdého uchazece. Pokud je zvoleny vzor jiZ rozpracovany, mize
se uchazeé inspirovat také jeho obsahem.“' Vzorovy obsah je v3ak nutné upravit
podle viastnosti a profesnich kvalit daného uchazece.

Cilevédomy uchaze¢ by svou pozornost mél zaméfit také na grafickou,
pravopisnou a stylistickou stranku vlastniho Zivotopisu. Pokud si sebou neni jisty
v nékteré ze zminénych oblasti, je vhodné Zivotopis pfed odeslanim zaméstnavateli

s nékym prodiskutovat. Vyhne se tak pfipadnému vyfazeni ze seznamu uchazecu.

°SIEGEL, Zbynék. Sestavte si atraktivni zivotopis. Praha: Grada Publishing, a. s., 2008. s. 30.
ISBN 978-80-247-2447-8

“MONNET, Béatrice. Jak uspét pA prjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 42. ISBN 80-7169-450-9

llSIEGEL, Zbynék. Sestavte si atraktivni Zivotopis. Praha: Grada Publishing, a. s., 2008. s. 12.
ISBN 978-80-247-2447-8
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1.1.3 Zakladni body Zivotopisu a jejich uspo  Fadani

IlZ

Jak uvadi Siegel™“ ve své publikaci, Zivotopis je vécny, srozumitelny, uceleny

a logicky sestaveny soubor pfedpokladd prokazujici celkovou profesni zplsobilost.
Ve vSech bodech Zivotopisu se tedy uchaze¢ zaméfi na prokazani své profesni
zpUsobilosti a prezentaci svych predpokladd, hodnotnéjSich i méné hodnotnych.
Osobni Gdaje uvadi pfedevsim z divodu, aby ho zaméstnavatel mohl v pfipadé zajmu
kontaktovat.
V Zivotopise jsou uvedeny pouze body, ve kterych ma zajemce o zaméstnani
co nabidnout. Pokud nesplfiuje néktery ze zakladnich pozadavku Zivotopisu, tuto
kolonku vynecha. Jeji uvedeni, a¢ nevyplnéné ¢&i proSkrtnuté, nezamérné upozorni
na tento nedostatek. Zamérem je poukazat na kvality. Pokud neni uveden konkrétni
Udaj, neuvadi se ani souvisejici bod. Mezi zakladni body Zivotopisu patfi:
1. Osobni udaje
2. Vzdélani
poukazuje na stupen vzdélani, kterého uchazec ve svém Zivoté dosahl.

3. Dalsi kvalifikace
jednd se o zkuSenosti, znalosti na predpoklady ziskané studiem, praxi,
kurzy, samostudiem &i jinym zpUsobem.

4. Jazykové znalosti

podle Siegla® je vtomto bodé uveden cizi jazyk, zpasob studia (slovem
i pismem) a Uroven znalosti.
5. Pracovni zkuSenosti (praxe)
.1ento bod zastava v Zivotopisu snad nejvyznamnéjsi roli, a to pfedevsim
z toho ddvodu, Ze pravé zde mdizeme nejlépe poukazat na své schopnosti
a zkuSenosti.'* Je jen na uchazesi vjakém poradi se rozhodne uvadét
dosavadni zaméstnani - zda od nejnovéjSiho po nejstarsi;
nejatraktivnéjSiho po méné atraktivni a podobné. Déle neni nutné uvadét

zameéstnani, které nesouvisi s nabizenou pracovni pozici.

2S|EGEL, Zbynék. Sestavte si atraktivni Zivotopis. Praha: Grada Publishing, a. s., 2008. s. 39-40.
ISBN 978-80-247-2447-8

BSIEGEL, Zbynék. Sestavte si atraktivni Zivotopis. Praha: Grada Publishing, a. s., 2008. s. 51.
ISBN 978-80-247-2447-8

”’SIEGEL, Zbynék. Sestavte si atraktivni Zivotopis. Praha: Grada Publishing, a. s., 2008. s. 53.
ISBN 978-80-247-2447-8
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6. DalSi znalosti
Bod vhodny predevSsim pro absolventy Skol, ktefi zde mohou uvést
dovednosti ziskané bé&éhem praxe.
Ridi ésky pr Gikaz
Zdravotni stav
RejstFik trest G
Siegel™ uvadi tento bod jako souéast Zivotopisu. Predklada se pouze
v pfipadé, je-li bez zaznamu. Sama autorka prace se zatim b&hem svého
Zivota setkala s tim, Ze vypis z rejstiiku trestd byl vyzadovan az po pfijeti
do zaméstnani.

10. Reference od byvalych zam éstnavatel G
Jednd se o hodnoceni pracovniho vykonu byvalymi zaméstnavateli.
Uvadény jsou pouze v pfipadé, Ze si je uchazec jisty kladnym hodnocenim.
Zaméstnavatel Ci osoba, jeZ ma reference poskytnout, by méla byt s touto
skute¢nosti obeznamena.

11. Osobni profil
Obsahuje kratkou osobni charakteristiku, kde jsou shrnuty pfedpoklady,
napf. komunikativhost, samostatnost, odpovédnost a dalSi, jeZ byvaji

vyZadovany v inzeratu.

1.1.4 Vyhody Zivotopisu

MoZnost sepsani Zivotopisu je pro uchazece vyhodou. V Zivotopise je mozné
zakryt nedostatky, které se na pfijimacim pohovoru projevi nonverbalné. Skute¢nost,
jak se uchaze€ pfi psani Zivotopisu citi, jak vypada, zda je oble€en v nejnovéjSim
obleku ¢i v tepldkové soupravé, nikdo nevidi.

Je jen na uchazedi, zda Zivotopis sestavi bé&éhem dne ¢&i o palnoci,
kdy se mu lépe pracuje. Po nocnim sepisovani Zivotopisu vSak neni vhodné
zameéstnavatele okamzité kontaktovat. Je dobré vyCkat aZz do rana. Autorka

predpoklada, Ze toto neni nutné zdurazriovat a Ze svédomity uchaze¢ by takto nekonal.

SIEGEL, Zbynék. Sestavte si atraktivni Zivotopis. Praha: Grada Publishing, a. s., 2008. s. 70.
ISBN 978-80-247-2447-8
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Pfi psani Zivotopisu si uchaze¢ muZze vSe promyslet a v pfipadé potfeby muze
nad odpovédmi pfemyslet cely den. Toto pfi pfijimacim pohovoru neni mozné. Dlouhé
odmlky plisobi dojmem, Ze uchaze€ neni dostate¢né pfipraven a nevi, co chce vlastné
nabidnout a prodat.

Pro shrnuti a vyzdviZeni nejvétSich vyhod sepisovani Zivotopisu si jeSté jednou
vyjmenujme vyhody Zivotopisu tak, jak je ve své publikaci uvadi Siegel*®

- tvorba Zivotopisu neni nijak zavisla na Case;

- kazdé sdéleni mizeme dukladné promyslet;

- ujasnime si svoji nabidku;

- uvédomime si své silné stranky a sveé slabiny;

- ujasnime si, co hledame.

1.1.5 Chyby, jichZ se uchaze ¢€iv Zivotopisech dopoust &ji
Informace o rodinném stavu

Pokud uchaze¢ v Zivotopise uvede, Ze je vdovec/vdova nebo Udaj
rozvedeny/rozvedena, mulze to u zaméstnavatele vyvolat pocit, Ze se nachazi
v nestabilnim prostfedi. VhodnéjSi je proto uzivat vyrazu svobodny/svobodna,

jez je chapan pozitivné.

Dosazené vzd élani

e

Vzdélani je uvedeno vzdy od nejvySe dosazeného po nejnizsi. ,Zakladni
vzdélani neuvadime, pokud neni nasim nejvy3sim vzdélanim.**" V pfipadé, Ze studia
nebyla dokonéena, nejsou uvedena v seznamu Skol. Nedokonéené vzdélani Ize uvést

pouze za predpokladu, Ze studium bude v nejblizSi dobé& dokon€eno. Termin

zavérecnych zkousek je vSak nutno zminit.

Datovani vykonu prace

Pfi uvadéni délky zaméstnani, neni nutné vypisovat konkrétni data nastupu
a ukonceni, uvedeni rokl je postacujici. Timto zpUsobem uchaze¢ taktné zamezi
moznému upozornéni na pfipadny pulro¢ni stav, kdy byl bez zaméstnani.

Tato technika je nenasilnym prvkem, jak zabrénit pfipadnému vyvolani

pochybnosti u zaméstnavatele.

SIEGEL, Zbynék. Sestavte si atraktivni Zivotopis. Praha: Grada Publishing, a. s., 2008. s. 34-35.
ISBN 978-80-247-2447-8

17SIEGEL, Zbynék. Sestavte si atraktivni Zivotopis. Praha: Grada Publishing, a. s., 2008. s. 46.
ISBN 978-80-247-2447-8
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Kompozi ¢éné psané Zivotopisy

Problematice kompoziéné psanych Zivotopisi se autorka prace vénovala
jiz vobecném popisu Zivotopisu a ve stru¢ném nastinéni vyvoje poZadavku
na sestavovani tohoto dokumentu.

Podle Siegela®™ je nejvétsim nedostatkem kompozi¢nich Zivotopist poskytovani
nadbyte€ného mnozZstvi informaci, které jsou nepodstatné a naopak nedostatek
rozhodujicich udaja.

DalSim problémem je obséhlost kompoziéné psaného Zivotopisu, objevuji
se v3ak i struéné psané kompozicni Zivotopisy. Jejich posouzeni je zcela nemozné,

nebot neuvadi dostateéné mnozstvi informaci.

Stru éné psané strukturované Zivotopisy

Strukturovany Zivotopis je nepochybné spravnou volbou. Pokud je vSak psan
prilis stru¢né, poskytuje neucelené mnozstvi obecnych informaci, pfiéemz konkrétni
predpoklady chybi.

PFi psani zivotopisu je nutno mit na paméti, ze uchaze¢l o danou pozici bude
dostatek. Zaméstnavatel tedy bude mit z ¢eho vybirat. Pokud mu zajemce
0 zaméstnani nepfedlozi dostateCné mnoZstvi informaci, snizi svoji Sanci
na uspéch.

Struéné psany Zivotopis poukazuje na uchazecovy pochybnosti o své osobé

a svych schopnostech. Mohou vést ke ztraté sebeduvéry a sebevédomi.

Zivotopisy psané ru éné

Drive pouzivany zpUsob prezentace vlastni osoby, dnes pouze prezitek, mozna
i dusledek nizsi socialni a ekonomické drovné jedince.

.Zda je takovy Zivotopis koncipovan kompoziéné, struéné nebo
strukturované, neni pfilis podstatné. Ve vSech pripadech jde o tu nejproblematicté;jsi
alternativu.“*?

Ne kazdy mé& vzorny rukopis a nékteré zivotopisy mohou byt prakticky necitelné.
| v pfipadé, Ze je Zivotopis psan krasopisem se zachovanim veskeré grafiky tisténého

vzoru, jeho Uroven se jen t&Zko vyrovna Zivotopisu psanému elektronicky.

BSIEGEL, Zbynék. Sestavte si atraktivni Zivotopis. Praha: Grada Publishing, a. s., 2008. s. 14.
ISBN 978-80-247-2447-8

lgSIEGEL, Zbynék. Sestavte si atraktivni Zivotopis. Praha: Grada Publishing, a. s., 2008. s. 15.
ISBN 978-80-247-2447-8
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PfestoZe pocita¢ dnes patfi do bézného vybaveni kazdé domacnosti, nemusi
tomu tak byt. V kazdém pfipadé se vyplati, vyhledat moznost sestaveni Zivotopisu
na pocitaci. Autorka se domniva, Ze sehnat pfistup k pocitaci dnes neni problém.
Jako pfiklad, kde se jedincim dostane pomoci, pokud s pocitatem neumi zachazet,
by rada uvedla nizkoprahové za Fizeni Zimék, Most , které svou pozornost vénuje
mladeZi od 15 do 26 let, pfevazné z romskych rodin. DalSim pfikladem by mohl byt
Azylovy d im pro Zeny a matky sd étmi v Most &, kde je klientkam také nabidnuta
pomoc pfi praci s pocitatem a se sestavenim Zivotopisu. Zvolené pfiklady autorka
prace pouzila z toho divodu, Ze v azylovém domé vykonavala praxi béhem svého
predchoziho studia. Nizkoprahové zafizeni Zimak navstivila b&éhem psani bakalarské
prace.

Existuje v3ak Ffada dalSich nizkoprahovych zafizeni ¢&i organizaci,
kde se Clovéku této pomoci dostane. Pokud na danou situaci pohlédneme z druhé
strany, jedinec muze vyuzit pocitace a internetu ve verejné knihovné nebo kavarnach.
Hledat nékterou z téchto pfilezitosti se opravdu vyplati.

~Jedinou vyjimkou, kdy naopak ruc¢né psany Zivotopis pouZit musime,
je situace, kdy zaméstnavatel pravé takovy Zivotopis vyZaduje; ddvodem mdze

byt naprfiklad 0mysl podrobit nadS materidl grafologickému  rozboru.

vvvvvv

jasné sdélen v textu pracovniho inzeratu.“*

1.1.6  Uziti fotografie a vhodna fotografie

Néktefi zaméstnavatelé vyzaduji fotografii jako soucast Zivotopisu. Pravé
ta vytvari jeden z prvnich dojmu, podle kterych je uchaze¢ posuzovan.

Autorka préce je v této oblasti obeznamena s informaci, Ze by fotografie méla
byt spiSe méné formalni, kdy uchaze¢ pulsobi pfijemnym a uvolnénym dojmem,

pficemZ Usmév, oproti pasové fotografii, neni na Skodu.

ZOSIEGEL, Zbynék. Sestavte si atraktivni Zivotopis. Praha: Grada Publishing, a. s., 2008. s. 15.
ISBN 978-80-247-2447-8
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Podle Siegla by fotografie méla vystihovat poZadavky na pasovou fotografii.
Z uvedenych pfikladd je patrné, Ze fotografie, kde je uchaze¢ vhodné oblecen
a upraven pusobi mnohem formalngji a kultivovanéji, ¢imZ uchaze¢ vzbuzuje

pFijemnéjsi dojem.

Obrazek 2: Fotografie a jeji vyuZziti

Zdroj: SIEGEL, Zbynék. Sestavte si atraktivni Zivotopis. Praha: Grada Publishing, a. s.,
2008. s. 147. ISBN 978-80-247-2447-8

I** ve své knize doporuduje &tyfi zakladni kritéria pro vhodny vybér

Siege
fotografie zvefejnéné v Zivotopise:

- upraveny vzhled a vhodné obleceni;
- aktualnost;

- barevné provedeni;

- optimalni velikost a rozliSeni.

DalSim autorce znamym nazorem je, Ze by se fotografie v Zivotopise neméla
objevovat vubec, nebo jen v profesich, kde je vzhled uchaze€e prvotni — modeling,
hosteska, mluvéi a podobné. Tento nazor patii pracovnici Krajské pobocky Ufadu
prace Ceské republiky vUsti nad Labem — Most, jeZ pracuje Vv informaénim
a poradenském stfedisku pro volbu a zménu povolani. Zminén& pracovnice ve svém
Zivotopise fotografii ze zasady neuvadi.

PrestoZze autorka tento nazor nezastava, pfipousti, Ze v nékterych pfipadech
muze mit fotografie negativni dopad a mudzZe uchazeci uskodit. Vybér uchazecle
se pfesouva do roviny osobnich sympatii, mnohdy na ukor kvalit. | toto je vSak velice

subjektivni.

ZISIEGEL, Zbynék. Sestavte si atraktivni Zivotopis. Praha: Grada Publishing, a. s., 2008. s. 146.
ISBN 978-80-247-2447-8
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Fotografie byva zpravidla umistovana do pravého horniho rohu Zivotopisu.
Farda® ve své publikaci doporuéuje, v pfipadé Ze fotografie neni soucasti celého
dokumentu, je vhodné upevnit ji za pomoci foto-rizkd, nikoli pomoci lepidla,

kancelafskych sponek i za uZiti seSivacky.

1.2 Motiva €ni (pr avodni) dopis

Jednd se o pisemné osloveni zaméstnavatele, kdy uchaze¢ prokazuje
svlj zdjem o nabizenou pracovni pozici. Lze jim vyjadfit i celkovy zajem pracovat
v dané organizaci ¢i firmé, pokud zaméstnavatel konkrétni post nenabizi.

.Pisemné osloveni patfi bezpochyby k nejcastéjSim a zaroveri nejsnadnéjSim
zpusobum osloveni zaméstnavatele. Mame-li zpracovany Zivotopis, ktery chceme
zaméstnavateli odeslat, je nezbytnou soucasti korespondence pfiloZeni pravodniho

dopisu.“®

1.2.1 Obsah a tprava motiva €niho (pr tivodniho) dopisu

,Pfi psani pravodniho dopisu vychazime ztoho, Ze vSechny podstatné
informace o naSich kvalitich a predpokladech jsou souéasti Zivotopisu.“** Privodni
dopis tak slouzi predevSim k oduvodnéni zaslani Zivotopisu a kontaktovani
zaméstnavatele.

|25

Siegel™ ve své knize uvadi nésledujici zakladni body obsahu pravodniho
dopisu:

1. PIné znéni adresy adresata (zaméstnavatele);

2. PIné znéni adresy odesilatele;

3. Aktualni datum vyhotoveni

4. Véc (napf. ,Zadost o zafazeni do vyb&rového fizeni®, ,Pfihlaska do vyb&rového

fizeni“, ,Zaslani Zivotopisu®, ,Zadost o pfijeti do pracovniho poméru* apod.);

5. Osloveni (jménem, titulem nebo pracovni pozici);

*FARDA, Dieter P. Jak se Gispé3né uchazet o zaméstnani. Praha: nakl. a vydav. Ivo Zelezny, spol. s. r. 0.,
1989. s. 93. ISBN 80-237-2205-0

BSIEGEL, Zbynék. Sestavte si atraktivni Zivotopis. Praha: Grada Publishing, a. s., 2008. s. 150.
ISBN 978-80-247-2447-8

#S|EGEL, Zbynék. Sestavte si atraktivni Zivotopis. Praha: Grada Publishing, a. s., 2008. s. 164.
ISBN 978-80-247-2447-8

ZSSIEGEL, Zbynék. Sestavte si atraktivni Zivotopis. Praha: Grada Publishing, a. s., 2008. s. 164.
ISBN 978-80-247-2447-8
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6. Text privodniho dopisu (Struéné a jasné navazuje na zminénou véc. Obsahuje
zdroj, ze kterého jsme se o inzeratu dozvédéli, pfipadné datum zvefejnéni
inzeratu, nazev pracovni pozice, o kterou se uchazime a souvisejici sdéleni.);
Rozlouceni (napf. ,S pozdravem®, ,S pfanim hezkého dne* aj.);

8. Podpis (podepisujeme VZDY modrym perem).

1.2.2 DalSi nalezitosti korespondence

Mezi dalSi nalezitosti korespondence patfi doklady o nejvy$sim dosazeném
vzdélani, certifikaty, osvédceni &i reference. U téchto materiall jsou posilany vzdy
ovérené kopie, ¢imZ je zaru€eno, Ze uchaze¢ o dokumenty nepfijde a Ze nedojde
k jejich poSkozeni.

Zasilané materialy jsou vyjmenovany v priivodnim dopise.
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2 PRIPRAVA NA P RIJIMACIi POHOVOR

PrestoZze uchaze¢ nezna presné pozadavky podniku, mize se na pfijimaci
pohovor pfipravit tak, aby jeho pribéh nebyl pouhou improvizaci. Ta by totiz kladny
dojem nevyvolala.

K pfipravé pomuize vySe zmifovany Zivotopis. Pracovnici pfipravujici pfijimaci
pohovor hledaji v Zivotopisech nejasnosti, které je tfeba vysvétlit ¢i upfesnit. Podle
téchto nedostatkd je stanoven prabéh celého pohovoru. Stejnym zpusobem muze
postupovat i sam uchaze¢. Je vhodné, aby si znovu prostudoval svij Zivotopis
a zaméfil se na body, které by mohly né&jakym zpusobem zaujmout &i zarazit
zaméstnavatele. Na z&kladé téchto bodu si sam uchaze€ mlZe sestavit otazky, které
by mohly byt pfedmétem pohovoru. Tim si vytvofi promyslené a ucelené odpovédi.
Autorka se domniva, Ze samostatna pfiprava otazek a odpovédi umoziuje pruznost
a schopnost pfizpusobit se odlisné formulovanym dotazdm potencionalniho
zaméstnavatele.

Pro efektivhost pfipravy je vhodné znat podnik a také funkci,
0 kterou se uchazi. Neznalost obecného chodu podniku nebo informaci
0 poskytovanych sluzbach ¢&i vyrobcich je povaZzovana za hruby nedostatek. Veskeré
tyto informace jsou dostupné na webovych strankach témér kazdé firmy. Jednim
ze zdroji mohou byt odborné staze nebo praxe. Mnohé Ize vycist z vyro¢ni zpravy
¢i jinych podnikovych dokument(. DalSi informace poskytuji datové zakladny,
jako Cesky statisticky Gfad & narodni informaéni stfedisko, noviny a @lanky
v obchodnich &asopisech, vystavy a veletrhy. Informace o organizaci lze ziskat
z osobnich referenci a konzultaci s osobami, které maji povédomi a ucelengjsi pfehled
o dané spoleénosti. Ros Jay*® uvadi dalsi druhy materiald, ve kterych je mozné ziskat
informace o firmé. Takovymi jsou prodejni broZury, informacni bulletin pro zékazniky
a interni Casopis. V8e zalezi pouze na iniciativé zajemce a dostupnosti uvedenych
zdroju.

Velmi efektivni pfipravou na pfijimaci pohovor je samotny nacvik pohovoru
za asistence dalSi osoby, kter4 pIni funkci organizdtora naboru. Tato technika
napomaha odbouravat zabrany, pfiemzZ nezaujatd osoba upozorni na nedostatky,
napfiklad rychly a nesrozumitelny projev pfi pfedstaveni se a podobné. Pro nazornou
ilustraci a nasledné posouzeni je vhodné pofidit video-zdznam rozhovoru, na jehoz

zakladé Ize pfipravovat dalSi podklady pro finalni pfipravu. Posuzuje se vystupovani,

#JAY, Ros. Piijimaci pohovor — Co chtéji firmy slySet a jak to fict. Praha: Grada Publishing, a. s., 2007.
S. 26. ISBN 978-80-247-1944-3
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fec téla a celkové pasobeni na druhé. Timto zplsobem se Ize poudit z vlastnich chyb,
€0z muzZe byt vitanym a pozitivnim pfinosem.

Podobna metoda je vyuZivana napfiklad v mosteckém rekvalifikacnim
a informaénim centru s. r. 0., kde uchazeci v ramci motiva¢nich programd absolvuji
program ,ZkouSka pro vSechny“ . Jedna se o video-produkci prubéhu osobniho
pohovoru, kterému bude vénovana pozornost v nésledujicich kapitolach. B&hem
sledovani nahravky, dochéazi k jejimu pozastavovani a uchazeim jsou podavany
vhodné doplfiujici otazky, popfipadé konstruktivni poznatky. Casto spontanni reakce
samotnych uchazecu vyvolaji nutnost pozastaveni videa a feSeni vzniklého problému.
Uchazeci kurzl jsou si navzajem cizi a jen velmi téZce mezi sebou navazuji kontakt.
Sledovani videa tento problém feSi a umoznuje, aby byla dané problematice vénovana
plnA pozornost. Z pozice nezUcastnénych pozorovateld pak uchazeci dokazi
analyzovat video-produkci a bez vyraznéjsi pomoci posoudit vhodnost jednotlivych
postoji. Organizatofi kurzu pouze usmérfiuji jednotlivé postoje Gcastnik(l, aniz by byli
nuceni prekonavat pocate¢ni nesmeélost kolektivu. Videa jsou pfipravena tak,
aby si kazdy vSiml chyb a nedostatkl, kterych by se mohl dopustit. Jsou ukazany
profily nékolika uc€astnik(, kde se mulZe zdat evidentni, Ze pravé jeden z nich
ma nejvetsi predpoklady pro obsazeni pracovni pozice. BEhem pohovoru vSak vyjde
najevo, Ze tomu tak neni, z E¢ehoz plyne ponauceni pro vSechny zucastnéné.

Podobn&d metoda je vyuzivana na poboéce Ufadu prace Ceské republiky
v Mosté, kde je promitan pfiblizné dvaceti minutovy film, ktery je pouzivan fadu let
a jeho déj vidéla jiz Fada uchazecl a absolventa.

Na postavach dvou kamaradd — pro lepSi odliSeni se jedna o chlapce a divku —
je ukazano, jak je dulezité se na pfijimaci pohovor néleZité pfipravit. Divka zde hraje
roli zodpovédného a pfipraveného uchazeCe — v urlitych okamzicich jsou scény
az prehnané pro nazornost a zduraznéni postoju. Chlapec naopak pohovoru nevénuje
mnoho pozornosti a tak lehce doplati na svou nepfipravenost. Velice damysinym
a nazornym zplsobem je tak podan zaklad peclivé pripravé pro uchazece
0 zaméstnani.

Sama autorka prace se domniva, Zze podobné metody jedincim pomahaiji,
jelikoz méla mozZnost je pod vedenim neodbornika vyzkou3et. Zastava tedy néazor,
Ze podobné techniky pod vedenim odbornikl, at uz z rekvalifikacnich center ¢i Gfadu
prace, jsou uchaze¢im jediné prospésné.

Pfedvecer pohovoru je vhodné vénovat predevdim drobnéjSim pfipravam

(potfebné dokumenty, vhodné oble€eni, plan trasy a ¢asovy harmonogram), které

25



mohou zmirnit uchaze€ovu nervozitu a nasledné stresové vypéti. Je nutné si uvédomit,
Ze stres je nedilnou soucasti kazdodenniho Zivota a neni vzdy pravidlem, Ze jeho
dopady negativné ovliviiuji dosazeni optimalnich vysledkd. Jde pouze o pfirozenou
obrannou reakci organismu na zvladani zatéZovych Zivotnich situaci. Jeho pozitivnhim

projevem muZze byt stimulace organismu zajistujici vysledky na velmi dobré arovni.

2.1 Pr¥iprava pot febnych dokument

Veskeré dokumenty a potfebné materialy by mély byt pfipraveny s dostate¢nym
predstihem. Tim bude docileno promysSlené pfipravy a zadny z potfebnych dokumentu
nebude zapomenut. Eliminuje se moznost poSkozeni dokumentl pfFipadnou
dodate¢nou komplementaci materiald na posledni chvili. Samoziejmosti by mélo byt
i vzorné uchovani uchazeCovy osobni dokumentace (vysvédceni, osvédceni,
certifikaty, a dalsi).

Mezi duleZité dokumenty podle Monnetové?’ patfi:

- poznamkovy blok;

- Zivotopis;

- pozvéanka na pfijimaci pohovor;

- originaly ¢i ovéfené kopie vSech diplomu, certifikatd a atestu ze stazi;
- potvrzeni a pracovni posudky z minulych pracovist;

- inzerat, na ktery jsme odpovidali;

- kapesni kalendéf &i diaf pro pfipad, Ze bude domluveno dalsi setkani;
- peclivé vyplnény dotaznik, pokud nam byl zaslan;

- dokumenty, které umozni ohodnotit nasi profesni zdatnost.

2.2 Priprava vhodného oble €eni

V&ashou pfipravou odévu Ize ziskat ¢as na celkovou ranni pfipravu. Je tieba
mit na pameéti, Ze vystupovani by meélo byt seriézni jiz od prvnich okamzik(l. NaSe Saty
jsou tak jednim z atributl, které vytvareji prvni dojem personalisty na nasi osobu.
.VNneéjsi vzhled osoby, jeji svého druhu vizudlni podpis, je pokladan,

at’ uz pravem ¢i nepravem, za odraz jeji osobnosti. Zname je pfislovi, Ze Saty délaji

*’MONNET, Béatrice. Jak uspét pfi prjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 33. ISBN 80-7169-450-9
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Clovéka. ZkuSeny pozorovatel si rychle vSimne chyb ve vkusu nebo nedbalosti
kandidata.“*®

Je vhodné zvolit takovy odév, v némz se uchazec citi pohodIiné a u kterého vi,
jak se chova. Naopak neni doporu¢eno prezentovat se v nové zakoupeném obleceni.
Ros Jay”® ve své publikaci uvadi praktickou radu, kterd zni: ,Vezméte
si obleceni Cisté, elegantni a relativné nové, ale o némz vite, Ze je pohodiné
a bezproblémové.“

Obleceni je tfeba vénovat opravdu velkou pozornost. ,Podle prdzkumu odchazi
z firmy témér 70 % zaméstnancd, protoze nezapadli do firemni kultury. Je to vétsi
procento, nez odchody z ddvodu neschopnosti nebo nedostateénych zkuSenosti. Proto
se tazatelé chtéji prfesvédcit, Zze se na nabizené misto hodite. VaSe obleceni
je samozfejmé jen jedna c¢ast, ale tazateldm napovi, jestli se do firmy hodite a jestli
se mizete stat ,jednim s nich*.“*

Neméné dulezita je znalost zakladni symboliky barev. Je vhodné volit barvy
stfidmé, které ozvlaStnime vhodnym doplikem. Mezi tyto barvy patfi Seda, bézova
nebo svétle kaStanova. Naopak tmavé barvy pusobi autoritativnéji.

Déale se autorka prace domniva, Ze si fada lidi ani neuvédomuje, jak dulezité
jsou domnélé malickosti jako Cisté a upravené ruce a nehty ¢i vycCiSténa obuv.
Ani sebelepsSi upravenost zevnéjSku nevykompenzuje tento zakladni nedostatek, jehoz

si dobry personalista okamzité vSimne.

2.2.1 Vhodné oble éeni pro muze

Fry*! ve své knize doporuéuje, aby muZi volili kosile bilé & svétle modré barvy,
konzervativni oblek a hedvabnou kravatu. Samoziejmosti jsou naleSténé boty.

Rada odborniki v oblasti personalistiky, stejné jako Monnetova®, muzim
doporucuje, aby vénovali pozornost predevSim vhodné zvolenym ponozkam. Jejich

délka by méla byt takova, aby nedochazelo k odhaleni kotniku, pokud se muz posadi.

* MONNET, Béatrice. Jak uspét pfi prijimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 35. ISBN 80-7169-450-9

2JAY, Ros. Piijimaci pohovor — Co chtéji firmy slySet a jak to fict. Praha: Grada Publishing, a. s., 2007.
s. 36. ISBN 978-80-247-1944-3

%JAY, Ros. Prjimaci pohovor — Co chtéji firmy slySet a jak to fict. Praha: Grada Publishing, a. s., 2007.
s. 34. ISBN 978-80-247-1944-3

$IERY, Ron. 101 skvélych odpovedi na ostré otazky pA pAjimacim pohovoru — Jak zaujmout

zameéstnavatele. Brno: Computer Press, a. s., 2010. s. 3. ISBN 978-80-251-2367-6

¥MONNET, Béatrice. Jak uspét pfi prjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 36. ISBN 80-7169-450-9
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Také muzi by méli dbat na upravené nehty, uces a méli by byt hladce oholeni.
V urcitych firméach jsou vousy vSeobecné povazovany za nepfipustné (symbolizuji
zatajeni), nebot je jimi zakryvana mimika v oblasti kolem Gst. Ta je stejné vyznamna

jako mimika o€nich vicek.

2.2.2 Vhodné oble éeni pro Zeny

Jak uvadi Monnetova®

ve své publikaci, na Zeny jsou kladeny mnohem vétsi
naroky. Zakladnim oblecenim zustava kostym s klasickou blGzkou. Pokud se Zena
rozhodne pro kostym se sukni, méla by jeji délka sahat nad kolena. Samoziejmosti
jsou puncochové kalhoty, a to za vSech okolnosti. Pro pfipad, Ze by se puncochy
protrhly, je vhodné mit nahradni. Pfijatelna je pouze obuv s uzavienou Spickou, tedy
lodi¢ky. Ron Fry** doporuduje kostym tmavsi barvy, prosvétleny napfiklad decentnim
perlovym nahrdelnikem.

Obzvlasté zeny by mély dbat na upravené nehty nejlépe s prahlednym lakem.
Stejné diskrétni by mélo byt liceni a zvoleni nékolika nenapadnych Sperku.

Zena by méla vénovat velkou pozornost vybéru ving. Parfém by méla volit

takovy, aby jeho viiné neobtéZovala ji ani osobu provadéjici pohovor.

2.3 Naplanovani cesty na p fijimaci pohovor

DalSim dulezitym krokem je naplanovani a pfiprava trasy. Znalost pfesné
adresy mista vykonu pohovoru umoZfiuje podrobné naplanovani a rozvrzeni
potfebného c¢asu. V pfipadé cesty automobilem je dilezité pocitat s mozZnosti
nedostupnosti parkovacich mist. O moZnosti zaparkovani je vhodné informovat
se predem a vyjet s nékolikaminutovym pfedstihem, coZz zabrarnuje vzniku nervozity
pfi hledani parkovaciho mista, nemluvé o pfipadném podcenéni dopravni situace.

Stejny postup plati v pfipadé dopravy méstskymi hromadnymi prostfedky.
na prestupy, navaznost spojli a také presuny mezi mistem bydlisté, zastavkami
a mistem konani pfijimaciho pohovoru. Opét je dulezité vyjit v€as. Totéz plati také
v pfipadé, Ze se misto vykonu pfijimaciho pohovoru nachazi v blizkosti uchaze€ova
bydlisté.

*MONNET, Béatrice. Jak uspét pA prjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 37. ISBN 80-7169-450-9

*FRY, Ron. 101 skvélych odpovédi na ostré otazky pii pfijimacim pohovoru — Jak zaujmout
zaméstnavatele. Brno: Computer Press, a. s., 2010. s. 3. ISBN 978-80-251-2367-6
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V¢asny pfichod vzbuzuje dobry dojem, zejména z toho ddvodu,
Ze nenaruSuje tazatelGv rozvrh a harmonogramu dne, je vSak nutné dbat na spravné
nacasovani pfichodu. Monnetova® ve své knize doporuduje pFijit maximalng s péti
minutovym predstihem, nadmérnym ¢&ekanim dochazi k prohlubovani uchazecovy

nervozity.

2.4 Prostudovani informaci o firm &

Znalost firmy, nabizejici pracovni misto, je samoziejmosti. Neopomenutelna
je védomost o hlavnich &innostech spole€nosti, pracovni naplni mista i produktech,
které jsou firmou vyrabény.

Jak uvadi Ros Jay,* tazatelé se otdzkami tykajicimi se firmy snaZi zjistit,
jak velké usili bylo vynaloZzeno pro ziskdni dané pozice, zajem o firmu a projevy
nadseni. Zjisténé informace je vhodné zminit v ndvaznosti na dal3i znalosti, neni nutné

Cekat na tazatelovy vyzvy.

2.5 Relaxace

.Relaxace je prokdzanou metodou v boji proti strachu. NS nervovy systém
reaguje fetézové. Svalové uvolnéni pfivodi uklidnéni duSevni, které zase vice uvolni
télo. Jednou ze zakladnich technik relaxace je dychani bAichem.**’

Pfi provadéni relaxacnich cvi€eni je vzdy lepsi zaujmout pozici v sedé, cviceni
lze provadét i ve stoje nebo vleze. DUlezité je uvolnit ruce, paze i ramena,
aby se vytvofil prostor pro dostateCné roztazeni hrudniho koSe. HlubSimu soustfedéni
napomaha zavfeni oci, ¢imZz dochazi kizolaci od okolniho prostfedi a zlepSuje
se koncentrace. Nasledné nadechy by mély pfes dutinu hrudni sméfovat az do branice,
pficemz je vzduch vdechovdn a vydechovdn vco nejdelSich intervalech,
co nejrovhnomérngji. Timto Ukonem dochazi v prvni fadé k okysli¢eni organismu,
predevsim mozku, a jeho naslednému uvolnéni. Dechové cviceni by se mélo provadét

do chvile, kdy se ustali a zpomali srdecni ¢innost.

*MONNET, Béatrice. Jak uspét pA prAjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 68. ISBN 80-7169-450-9

%JAY, Ros. Prjimaci pohovor — Co chtéji firmy slySet a jak to fict. Praha: Grada Publishing, a. s., 2007.
s. 25-27. ISBN 978-80-247-1944-3

$’MONNET, Béatrice. Jak uspét pfi prjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 34. ISBN 80-7169-450-9
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Ros Jay® o této technice fika, Ze ji lze opakovat kdykoliv. DuleZité v3ak
je dychat mezi provadénymi cviky normalné. Jinak hrozi zrychleni dechu a zamotéani
hlavy.

DalSimi metodami k odbourani stresu mohou byt pfiméfena fyzicka Unava
¢i vyhnuti se pocitu osamélosti. ,Chcete-li snizit fyzické symptomy nervozity, snazte

se pfed pohovorem néco snist. S prdzdnym Zaludkem budou vaSe nervy ,pracovat”

jesté vice.***

$JAY, Ros. Prijimaci pohovor — Co chtéji firmy slySet a jak to fict. Praha: Grada Publishing, a. s., 2007.
s. 43. ISBN 978-80-247-1944-3

¥9JAY, Ros. Piijimaci pohovor — Co chtéji firmy slySet a jak to fict. Praha: Grada Publishing, a. s., 2007.
S. 43. ISBN 978-80-247-1944-3
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3 PRIJIMACI POHOVOR

Prisla-li uchazeci pozvanka na pfijimaci pohovor, at se mu mohlo sestavovani
Zivotopisu zdéat jakkoli slozité, ¢eka ho mnohem naro¢néjsi Ukol. Béhem urcitého
Casového uUseku musi byt schopen prezentovat sam sebe, nabidnout co umi
a zaujmout zaméstnavatele. ,Tazatelé predpokladaji, Zze béhem celého pohovoru
budou mluvit jen 20-30 % casu. Ocekavaji, Ze vy budete mluvit zbyvajicich
70-80 % doby pohovoru.“*

.Pfijimaci pohovor je jedinou metodou, kterou podniky systematicky pouZzivaji
bez jakychkoli namitek jako klicovy nastroj pro provadéni naboru. | techniky
tak rozSifené, jako jsou testy nebo grafologie, pouZiti pohovoru nevylucuji. PouZzivaji
se obecné jako doplnék. Dialogu s uchazec¢em je do té miry davana prednost, Ze ¢etné
podniky ho pouZivaji jako jediny nastroj k posouzeni uchazece.“*

Pfijimaci pohovor slouzZi k dopInéni informaci, jez Zivotopis neuvadi, popfipadé
dava uchazeli prostor k upfesnéni nejasnosti, ¢imz dotvafi celkovy profil viastni
osobnosti. Tazatel naopak pfedava rozsifené informace o pozici, o niZz uchaze¢ usiluje,
vcetné vnitfniho zazemi organizace.

PFi pfijimacim pohovoru jsou si obé strany rovny. Jedna nabizi své kvality
a schopnosti — uchazec, druha pracovni misto. ,Cilem pfijimaciho pohovoru je nalézt
pfiméfenost dvou subjektd — uchazece a podniku. Jde o to, poznat, zda mate kvality
a temperament, které jsou nezbytné pro Uspéch ve funkci a vasi snadnou adaptaci
ve specifickém prostfedi podniku.“*?

Podle Monnetové* Gspéch zaruéi solidni pFiprava, dobré znalosti vlastnich cilil

a pouziti zdravého rozumu.

3.1 Prubéh pohovoru

Celkovy pribéh pohovoru ma jasné stanovenou strukturu, jenZz umochuje jeho
formalnost a pfiddvd mu na vyznamnosti. Tuto osnovu dodrzuje vétSina

zaméstnavatel a podfizuje ji cely pohovor.

“0JAY, Ros. Piijimaci pohovor — Co chtgji firmy sly3et a jak to fict. Praha: Grada Publishing, a. s., 2007.
s. 18. ISBN 978-80-247-1944-3

“IMONNET, Béatrice. Jak uspét pfi prjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 7. ISBN 80-7169-450-9

“MONNET, Béatrice. Jak uspét pA prjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 8. ISBN 80-7169-450-9

“SMONNET, Béatrice. Jak uspét pA prjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 9. ISBN 80-7169-450-9
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3.1.1 Cekéani na pohovor

.PoloZte své véci stranou a ne na kolena, tak, abyste byl ve svych pohybech
volny a mohl dynamicky odpovédét na pfvitani ze strany pracovnika. Jestlize jste
zamotan do svych véci v momenté, kdy méte stisknout ruku, kterou vam podava,
je zde riziko, Ze dojde k néjakému zmatku, ktery z vas udéla od prvnich okamzikd
nékoho, kdo je neSikovny.“** Nepopiratelné jde o zcela relevantni a uZite¢nou radu,
kterou oceni kazdy, kdo na svého potencionalniho zaméstnavatele chce udélat dobry

prvni dojem.

3.1.2 Prvni dojem

Aniz by si toho byl uchaze¢ védom, je pozorovan od prvnich okamzikd vstupu
do spolecnosti, tedy o mnoho dfive nez vejde do mistnosti uréené pro konani
pfijimaciho pohovoru. Neékteré firmy testuji uchazeCe napfiklad podanim milné
informace. Pozorovatelé poté sleduji, jak se uchazec€ v takové situaci zachova.

Uchazecovo chovani mlze posuzovat a testovat kdokoli. Z tohoto duvodu
je na misté viele a pratelsky pozdravit kazdého, skym se uchaze€ setka.
Samoziejmosti je zdvofilé a slusné jednani, bez ohledu na postaveni druhého.

Peasovi®® ve své knize zmifuji, Ze rozhodujicich je prvnich 15 sekund.
90% néazoru si lidé na druhého vytvareji b&hem prvnich C&tyf minut setkani.
PFi tom 60 — 80% celkového dojmu vychazi z nonverbalnich signald.

Pfestoze mnoho véci, jiz bylo zminéno, je nutné si uvédomit, podle jakych
faktor( si tazatel tvofi prvni dojem. Ros Jay*® jako pozitivni element zmifiuje umérné
pevny stisk ruky ¢i elegantni a pfiméfené obleCeni. Pro vytvofeni dobrého dojmu
je velice dualezity o¢ni kontakt. Naopak negativné pusobi pozdni pfichod, nedbaly
¢i Spinavy vzhled, nevhodné oblec¢eni a pfilis mnoho parfému nebo vody po holeni.

Stejné tak nevyvola dobry dojem zapach z cigaret. Koufeni se fada lidi snazi
odnaugit, jelikoZ je ve spole€nosti v poslednich letech povaZzovano za nezadouci. Proto
ani zaméstnavatel nestoji o uchazece-kuraka. Osobé provadéjici pohovor navic mize
byt zapach z cigaret nepfijemny. PfedevSim si vSak uvédomi, Zze u kufaka muze

dochéazet k asovym prodlevam ve vykonavané praci, a tim padem k nedostacujicim

“MONNET, Béatrice. Jak uspét pA prAjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 69. ISBN 80-7169-450-9

“PEASOVI, Allan a Barbara. Reé¢ téla na pracovisti. Praha: Portdl, s. r. o.,, 2012. s. 18.
ISBN 978-80-262-0152-6

“°JAY, Ros. Piijimaci pohovor — Co chtéji firmy sly3et a jak to fict. Praha: Grada Publishing, a. s., 2007.
s. 33. ISBN 978-80-247-1944-3
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vysledkdm. Ron Fry*’ ve své knize uvadi, Ze byl svédkem situace, kdy si uchazegi
zapdlili cigaretu pfimo v prabéhu pohovoru. Toto nedoporucuje ani v pfipadé,

Ze by tak ucinila osoba vedouci pohovor a vyzvala uchazece, aby si zapalil take.

3.1.3 Otézky

Po kratkém pfivitani a uvodnich formalitdch pfichazi ¢as na samotny pohovor
a dotazovani. Nejprve ma prostor tazatel, ktery v samotném zavéru pohovoru
obeznami uchazele s detaily dané pracovni pozice a vyzve jej k predloZzeni jeho
otazek.

S jakymi dotazy se lze béhem pohovoru setkat, bude uvedeno v nasledujici

podkapitole , Cas na otazky" .

3.1.4 Z&vér pohovoru

BéZnou otadzkou ukonéujici pohovor byva — ,Kdy m Gzete zacit?* Idealni
odpoveédi pak je: ,kdykoli“ ¢i ,okamzit &“. Uchaze€ si vS8ak musi byt jist, Ze je v dané
dobé bez dalSich zavazk, které by branily jeho okamzitému pfijeti. Je-li uchaze¢ stale
zaméstnan u jiné spolec¢nosti, je nutno pocitat s dvoumési¢ni vypovédni Ihdtou
stanovenou Zakonikem prace CR. U pracovnich smluv na dohodu se jedna
o &trnactidenni vypovédni Ihitu.

Se souCasnym zaméstnavatelem se lze domluvit také na vypovédi dané
dohodou, kde se doba vypovédni lhaty zkracuje. Jak je jiz v nazvu vypovédi, vSe zalezi
na vzajemné domluvé.

DuleZitou informaci pro uchazece je Ihita, do které zaméstnavatel vyrozumi
vSechny zucastnéné a sdéli jim své rozhodnuti. Neucini-li tak, je pfipustné

zaméstnavatele kontaktovat a informovat se na vysledky vyb&rového Fizeni.

3.2 Formy pohovoru

Existuje nékolik zpusobu, jimiz jsou provadény pfijimaci pohovory. Mlze
se jednat o pohovor osobni, vykonavany pouze s jednim uchazecem, kolektivni, jehoz
se Uc€astni nékolik uchazecu ¢&i telefonicky. Autorka nize vysvétli vSechny uvadéné

formy pohovora.

“’FRY, Ron. 101 skvélych odpovédi na ostré otazky p/i pdjimacim pohovoru — Jak zaujmout
zameéstnavatele. Brno: Computer Press, a. s., 2010. s. 4. ISBN 978-80-251-2367-6
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3.2.1 Osobni (individualni) pohovor

Jde o nejCastéjSi zplsob vedeni pohovoru. Proti sob& zde stoji tazatel
a uchazec, popfipadé dva tazatelé, ktefi se ve svych otazkach stfidaji. Autorka
se setkala pravé s touto formou pohovoru, kdy se jeden dotazoval spiSe na oblasti
tykajici se kandidata, tedy autorky, a druhy se zaméfoval na védomosti tykajici se
firmy.
Podle Monnetové®® by méla struktura scénafe osobniho pohovoru vypadat
nasledovné:
- Béhem prvnich tfi minut se tazatel predstavi, uvede své jméno a funkci.
- Vysvétli situaci, struéné a vystizné popiSe podnik i misto, které ma byt
obsazeno.
- Vyzve uchaze€e kvlastnim otazkam. Neni vhodné predbihat a zasahovat
tazateli do projevu. Je-li tfeba, Ize zaznamenat pfipadné poznamky
a nejasnosti.
- Nasleduje prostor pro uchazeCe slouzZici k prezentaci vlastni osoby.
Je provazen otazkami otevieného typu, napfiklad: , Reknéte mi n éco o sob &".
Dale se tazatel zajim& o konkrétni body Zivotopisu.
-V zavéru tazatel vyjadfi svUj prvotni nadzor na kandidata a stanovi lhudtu
pro vyrozuméni.
Délka osobniho pohovoru neni nijak stanovena. Obvykle ,se pohybuje mezi

35 minutami aZ pdldruhou hodinou.“*?

3.2.2 Kolektivni pohovor

~EXistuji dva typy kolektivnhiho pohovoru. Prvni je ¢isté informativni a nevyusti
v rozhodnuti o pfijeti. Spociva v popisu podniku a mista nabizeného vice kandidatim.
Druhy je zaludnéjsi. Zpravidla je pozvano deset kandidatd, aby diskutovali na dané
téma pod bdélym dohledem vice pracovnikd (pracovnici z operativni Urovné,
pracovnici povéreni naborem pracovnich sil, psycholog a eventualné externi
konzultant). Tato technika se pouZiva v pfedbéZzném stadiu vybéru na mista, kterd

vyZaduji vyvinuty smysl pro mezilidské vztahy a komunikaci (prodej, marketing apod.).

“SMONNET, Béatrice. Jak uspét pA prjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 52-53. ISBN 80-7169-450-9

““MONNET, Béatrice. Jak uspét pfi prjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 61. ISBN 80-7169-450-9
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V zadném pfipadé se ale nemdze jednat o jedinou metodu hodnoceni. Obvykle
nasleduje jeden nebo vice individualnich pohovor.“*°

Podle Monnetové™ jsou b&hem kolektivniho pohovoru hodnocena &tyfi hlavni
kritéria: schopnost naslouchat, smysl pro pfesvédCovani, schopnost vyvodit zavér

a nadseni.

3.2.3 Telefonicky pohovor

Jak fikd Monnetova®, telefonni pohovor upfednostiiuje Fada tazateld.
Jeho prostfednictvim dochazi k roztfidéni uchazecl, pfed jejich pozvanim
k individuéalnimu pohovoru.

Pred zahajenim telefonatu, je dllezité mit na paméti, ze telefonni sluchatko
snimé vSechny zvuky. Je tedy zapotfebi eliminovat veSkeré ruchy (Stékot psa, ruchy
z ulice, projizdéjici auta), které by jej ruSily. Dale je nutné zajistit, aby telefonujici nebyl

v s

ruSen pfichody dalSich osob. VeSkeré ruchy zapfi€ifiuji Spatnou srozumitelnost
rozhovoru.

Béhem telefonatu neni vhodné odbihat od sluchatka a nechat druhou stranu
Cekat. To dnes eliminuji mobilni telefony. Pfesto v3ak neni vhodné dohledavat
potfebné dokumenty. Dulezité pisemnosti, stejné jako papir a tuzka na délani
poznamek, by mély byt pfipraveny pred zahajenim telefonatu.

Vyhovujici je mluvit jasné a zfetelné, predevSim dbat na srozumitelné
pfedstaveni. Zvuk vSak nepfendsi uchaze€ova hlasita mluva, ale telefon. Uchazec
by mél objasnit davody svého telefonatu. Pokud je b&éhem rozhovoru ucinén zaveér
¢i dohoda, neni od véci je struéné shrnout v samotném zaveéru telefonatu.

Dulezity je usmév, ktery se odrazi v hlase, a také celkova intonace hlasu.
Ta by méla byt udrZzovana v nizSich polohach, doprovdzena pomalejSi mluvou,

coz zaruci, Ze bude uchazec lépe slySen.

*MONNET, Béatrice. Jak uspét pA prAjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 51. ISBN 80-7169-450-9

*MONNET, Béatrice. Jak uspét pA prjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 58. ISBN 80-7169-450-9

>’MONNET, Béatrice. Jak uspét pfi prjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 62-66. ISBN 80-7169-450-9
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3.3 Styly pohovoru

PfestoZze jsme kazdy jedineCnou osobnosti, sméfuji pracovnici vedouci

453

pFijimaci pohovor ke ¢tyfem konkrétnim stylim jeho vedeni - Monnetova™. Jednotlivym

stylim se, musi uchazec¢ pfizplsobit a spravné na né reagovat.

3.3.1 Rozhovor p Fatelsky

Z pohledu autorky bakalafské prace je tento styl vedeni pohovoru dosti zradny.
Osoba povérena pohovorem je k uchazedi srde¢na a snazi se vzbudit davéru. Chova
se neformalné a pfivita jej Sirokym usmévem.

Ke zpusobum, jak navazat uklidriujici pratelskou atmosféru, patfi také nabidnuti
kavy Ci nezdvazné debaty, napf. o poc€asi. Vhodné je nabizenou kavu odmitnou
a radéji poprosit o istou vodu.

Za timto chovanim se vSak skryva snaha donutit uchazece, aby odhodil masku
konzervativniho chovani, kdy se mnohdy aZz kieCovité snhazi potla€it nedostatky,
a odhalil své pravé ja.

Prestoze pratelsky pohovor vyvolava klidnou atmosféru a prostfedi, je nutné mit
na paméti, Ze se stale jedna o pohovor a neklesnout k mluvé hovorové ¢i dokonce
vulgarni. Nezadouci je také sdélovani pfiliS osobnich informaci.

Pfes vSechny okolnosti zbavujici strachu a napéti, je tfeba si zachovat urcitou

obezietnost.

3.3.2 Rozhovor agresivni

Agresivni styl se vyznaCuje chladnym pfijetim, mnohdy prostfednictvim
sekretarky, kdy osoba vedouci pohovor sedi v pohodiném kfesle na vyvySené pozici
umisténé proti svétlu. Na uchazeCe zbude standardni kfeslo. Vedouci pohovoru
se snazi naznacit vlastni nadfazenost. Jiz timto zplsobem dava zaméstnavatel
uchazedi jasné najevo, Ze znamena vice neZ on, popfipadé v ném chce tento dojem
vzbudit. Castym jevem také byva, 7e je uchazedova Zidle zamérné situovana tak,
aby uchaze€ sedél zady ke dvefim. ,Z védeckych vyzkumd vyplyva, Ze je-li ¢lovék

obracen zady k otevienému prostoru, zmocni se ho stisnénost, jeho krevni tlak

>MONNET, Béatrice. Jak uspét pfi prjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 47-51. ISBN 80-7169-450-9
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vzrasta, srdce mu zacne tlouci rychleji, zvySi se pocet mozkovych impulzd a zrychli
se mu dech, protoZe jeho télo se pfipravuje na mozny Gtok zezadu.***

DalSim dukazem nadfazenosti je €as, ktery uchazec¢ stravi cekanim. ,Pokud vas
nékdo necha cekat déle nez 20 minut, bud’ si nedokédze zorganizovat ¢as, nebo s vami
hraje néjakou mocenskou hru. Nechavat nékoho cekat je ucinny zpdsob, jak sniZit jeho
vyznam a naopak zvysit vyznam toho, kdo na sebe nechava dekat."*

Cilem této metody je dostat kandidata pod tlak tak, aby se prokazalo jeho
sebeovladani a schopnost zvladat neshadné situace. Jedinou moZnou a vhodnou
obranou pfed agresivnim vedenim pohovoru jsou pFfesvédCivé argumenty a hledani
pozitiv i ve skuteCnostech, které se jevi spiSe negativné. Na veSker4 negativa
v uchazeCové Zivoté se totiz tazatel snejvétsi pravdépodobnosti zaméfi.
Jeho zamérem opét bude vyvést uchazeCe z miry. Proto je dobré hledat klady
i v takovych tématech jako je divod naseho odchodu &i nedspéch pfi pInéni jakéhokoli
ukolu ¢&i projektu.

.Pozor! Vtomto druhu pohovoru nabyva na ddleZitosti vaSe chovani. Svirate
pésti, mate télo nachylené dopfedu? Odvracite pohled, cervenate se? Hrajete
si s plnicim perem? Ovinujete si nohy kolem noh vaSeho krfesla? Skladéate ruce v klin
jako gesto Ustupu? Za krunyfem slov prozrazuji vaSe gesta, co si opravdu myslite

i rysy vasi osobnosti. Je proto vhodné kontrolovat své pohyby."*°

3.3.3 Mléenlivy pohovor

Podle Monnetové® je smyslem tohoto stylu pohovoru vyvést uchazeée z miry
a dostat jej do rozpakd. MuzZe se stat, Ze se uchaze¢ bude pokouSet vyplnit mezeru
ticha pfiliSnym mluvenim. Ve svém vysvétlovani se tak maze velice snadno ztratit.

Je tfeba respektovat ticho, preje-li si ho tazatel. Spravné vkladané pauzy
dokazuji, Ze uchaze¢ prfemysli dfive, nez jednd. Jestlize tazatel nepolozi Zadnou
otazku, je mozné prevzit iniciativu a obeznamit jej se zajimavou oblasti uchaze€ova

Zivota.

54PEASOVI, Allan a Barbara. Reé¢ téla na pracovisti. Praha: Portal, s. r. 0., 2012. s. 35-36.
ISBN 978-80-262-0152-6

PEASOVI, Allan a Barbara. Re¢ téla na pracovisti. Praha: Portal, s. r. o., 2012. s. 116.
ISBN 978-80-262-0152-6

*MONNET, Béatrice. Jak uspét pA prjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 49. ISBN 80-7169-450-9

>’MONNET, Béatrice. Jak uspét pfi prjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 49. ISBN 80-7169-450-9
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3.3.4 Nesouvisly pohovor

Nesouvisly pohovor je provazen neustalym preruSovanim ze strany tazatele,
a to telefonéaty, ostatnimi pracovniky &i sekretarkou. DuleZité je uchovat pozornost
a navazat na pohovor v misté, kde doslo k prerusSeni, popfipadé zopakovat
péar pfedchozich vét pro objasnéni souvislosti.

Samoziejmé je mozné tento zpusob pohovoru povaZovat za velice neslusny
a pohovor kdykoliv ukonéit. Pokud nemé tazatel ¢as b&hem pohovoru a neni ochoten
vénovat uchazeci pozornost, jak poté jedna se svymi zaméstnanci. Hrozi tedy riziko,

Ze se sam zameéstnavatel postavi do nelukrativni pozice vlé&i uchazedi.

3.4 Pravidla spole €enského chovani

DodrZzovani pravidel spoleCenského chovani je pro mnohé samoziejmosti.
Autorka prace nepochybuje o sluSném vychovani kazdého z nas. Presto poklada
za dulezité seznamit spolec¢nost s nejzakladnéjSimi pravidly. Jejich dodrZzovani
umoznuje vyvolat dobry dojem a nutno podotknout, Zze opravdu zkuSeni tazatelé
si béhem pohovord vS8imaji i nepatrnych malic¢kosti, které mohou ovlivnit celkové
vystupovani. Pokud si téchto okolnosti uchaze¢ bude védom, muze znacné ovlivnit

vlastni Uspésnost.

3.4.1 Podani ruky

Jak fikd Monnetova®™, konverzaci zahajuje osoba, kter4 uchazeée pfijima
a uvadi. Je tedy na misté s podanim ruky vyckat. Dulezity je stisk ruky, mél by byt
pevny a klidny. ,Nedrtte nabizenou ruku. Takovy stisk je nezdvorly a prozrazuje
panovacného ducha. Styl vihk4 nebo ochabla ruka ukazuje na slaby charakter, ktery
ma tézkosti s tim, aby se prosadil. Stisk konecky prsti odhaluje nesmélého kandidata,

kterému chybi divéra v sebe samého.“*®

% MONNET, Béatrice. Jak uspét pA pAjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 72. ISBN 80-7169-450-9

*® MONNET, Béatrice. Jak uspét pfi prijimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
S. 72. ISBN 80-7169-450-9
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Zpusob podani ruky mize tazateli mnoho napovédét. Pokud pfi podani ruky
uchaze¢ preto€i svou ruku dlani dold, znali tim dominantni a nadfazeny postoj.
V opacném pfipadé, jde o naznaeni podfizenosti.

.Chcete-li nastolit dobré vztahy prostfednictvim podani ruky, ponechte dlari

ve svislé poloze a silu stisku pfizplsobte partnerovi.“®

3.4.2 Pohyb po budov &, vstup do kancela fe

Z&kladnim pravidlem spoleCenského chovani je dat pfednost pracovnikovi,
ktery provadi uchazee komplexem budovy a jeho néasledovani na misto vykonu
pohovoru.

Jak uvadi Monnetova®, pii vstupu do kancelafe je vhodné zaujmout vy&kavaci
pozici, ¢imZz nedojde k naruSeni tazatelova prostoru. Ten uchazeCe sam vyzve

a nabidne misto k sezeni. Neucini-li tak, je Zadouci zdvofile se na misto optat.

3.4.3 Odlozeni v éci

Stejné jako pfi ¢ekdni na pozvani do kancelare, kde se bude konat pfijimaci
pohovor, i zde je dobré mit véci odloZzené vedle sebe, nikoliv na kling, coZz by mohlo
vzbuzovat dojem jakeési barikady, kterou se chce uchaze€ pred tazatelem branit.

viinos

Je dobré nechat pfiruéni zavazadlo oteviené pro snadnéjSi dostupnost

vvvvvv

materialy. Tim uchaze¢ vzbudi dojem, Ze si své dokumenty, ale i Zivot, dok&ze fadné

usporadat.

3.4.4 Pohled

Pfi pohovoru je nutné udrzet pfiméfeny ocni kontakt s tazatelem. ,Méate-li
vybudovat dobry vztah s druhym c&lovékem, ve vétSiné kultur plati, Zze by se vaSe

pohledy mély stfetavat asi 60-70% casu, kdy spolu hovorite. Ddsledkem budou

®PEASOVI, Allan a Barbara. Reé téla na pracovisti. Praha: Portal, s. r. o.,, 2012. s. 45.
ISBN 978-80-262-0152-6

. MONNET, Béatrice. Jak uspét pfi prijimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
S. 72. ISBN 80-7169-450-9
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pfiznivé pocity vaseho protéjsku vuci vam.” ,Neodklanéjte svdj pohled na vyzdobu

a nesnazte se &ist co pracovnik piSe, ani dokumenty, které ma na stole.“*
V pfipadé, Ze si dotazovany neni zcela jist svou odpovédi, mél by upfit pohled

na bod mezi tazatelovym oboc&im.

3.4.5 Uméni naslouchat

.Poslouchejte partnera bez pferuSeni. Nikdy mu neskakejte do reci. DokaZte
se ale sam pferusit, jestlize vyslovuje néjakou namitku. Nebojujte s nim o slovo, abyste
imperativné dokon¢il svou vétu. Pozorné naslouchejte tomu, co vam fika, a zaradte
tento novy prvek do své Uvahy. Musite se podvolit dynamice, kterou vdm vnucuje

pracovnik. Pfedvedete tak intelektudlni pruznost a schopnost naslouchat.“®*

3.4.6 Mluva

.Nemluvte ani pfili§ rychle, ani pfili§ pomalu. Rychlost vyjadfovani je ¢asto
spojovana s inteligenci. Cim pomaleji osoba mluvi, tim vice se domnivame,

7e i pomalu chape.“®

3.4.7 Mobilni telefon

Béhem pohovoru je nutné mit vzdy vypnuty telefon. VyruSeni pohovoru,

at' uz je hovor pfijat ¢i nikoli, je povazovano za nevhodné.

62PEASOVI, Allan a Barbara. Reé téla na pracovisti. Praha: Portal, s. r. o., 2012. s. 95.
ISBN 978-80-262-0152-6

®MONNET, Béatrice. Jak uspét pA prAjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 73-74. ISBN 80-7169-450-9

®“MONNET, Béatrice. Jak uspét pA prjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 75. ISBN 80-7169-450-9

®>MONNET, Béatrice. Jak uspét pfi prjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
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3.5 Cemu se b &hem p fijimaciho pohovoru vyvarovat

Pfi tvofeni odpoveédi je dobré védét, jaké skute¢nosti vibec nezmifiovat a ¢emu
se vyvarovat. Monnetova® ve své knize uvadi nasledujici rady:

- Neprekrucujte svou povahu a nelzete, pokud jde o vaSe osobni kvality. Budte
sami sebou.

- ProkaZte svou intelektualni pfizpusobivost tim, Ze budete hovofit mluvou, které
porozumi i neodbornik v dané profesi.

- Své odpovédi udrzujte v profesni oblasti.

- ,Neprerusuijte tazatele, i kdyZ oni pferuduji vas."®’

Predevsim se vyhnout jakémukoli negativnimu postoji. Ron Fry® ve své knize
doporucuje byt béhem pfijimaciho pohovoru pozitivni. Kazda odpovéd by méla mit
pozitivhi nddech a méla by vypovidat o uchazeCové kladné zkuSenosti. Zafazenim
negativniho postoje se Sance na ziskani pracovni pozice mohou zna¢né sniZzit. Kritika
pfedchoziho zaméstnani, potazmo pracovisté ¢i zameéstnavatele, vzbuzuje velice
Spatny dojem je tedy pfihodné se ji vyhnout i v pfipadé, Ze se tazatel bude snazit
docilit opaku. Pravdépodobné si jen bude chtit ovéfit uchazeCovu loajalitu
k pfedchozim, stavajicim i budoucim zaméstnavatelim a schopnost ovladat

své chovani v pfipadé nespokojenosti.

3.6 Jak byt na p Fijimacim pohovoru Usp é3ny

Usmév. Toto jednoduché gesto Ize uplatnit v jakémkoli stylu pohovoru.
| pfes telefonni sluchatko jde slySet, zda se volajici usmiva & nikoli. Ros Jay® fika
ze: ,Usmévem uvolnite svaly. VyuZijte proto kazdou pFilezitost k ismévu, napfiklad
vzdy svou fe¢ zahajte Usmévem. Usmév vas uvolni a budete pusobit jako mily

a pratelsky clovék."

® MONNET, Béatrice. Jak uspét pfi prijimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 43-44. ISBN 80-7169-450-9

"JAY, Ros. Prjimaci pohovor — Co chtéji firmy slySet a jak to fict. Praha: Grada Publishing, a. s., 2007.
s. 51. ISBN 978-80-247-1944-3

®FRY, Ron. 101 skvélych odpovedi na ostré otazky pA pAjimacim pohovoru — Jak zaujmout

zameéstnavatele. Brno: Computer Press, a. s., 2010. s. 4. ISBN 978-80-251-2367-6

®9JAY, Ros. Piijimaci pohovor — Co chtéji firmy slySet a jak to fict. Praha: Grada Publishing, a. s., 2007.
S. 44. ISBN 978-80-247-1944-3
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Ros Jay” ve své knize dava nékolik praktickych rad, jak byt u pohovoru
aspésny:
- VétSina odpovédi by neméla zabrat vice jak dvé minuty ¢asu.
- Ugelna je volba viceslovnych odpovédi, jednoslovnym by se mél uchaze¢
pokud mozno vyhnout.
- Je vhodné pouzivat relevantni pfiklady.
- Odpovidat v souvislosti s nabizenou praci.
- UZivat promySlené odpovédi.
- Za zadnych okolnosti nelhat. | mala zdanlivé bezvyznamna lez, mize postupem
¢asu vyjit na povrch.
- Vyhybat se kritice zaméstnavatele i spolupracovnika.
Déle Ros Jay’* zmifiuje zékladni dovednosti, které jsou nutné k Gspé&snému
zvladnuti pohovoru, mezi néz patii:
- umeéni reagovat;
- uméni byt pfesvédcivy a pusobit sebevédomé;
- umeéni ukazat svou aktivitu, coz pusobi pozitivnéji, schopnéji a povzbudiveéji;

- byt nadSeny.

3.7 Pozor na feé téla

Reé téla a neverbalni komunikace ve znaéné mite ovliviiuje to, co jedinec Fika.
Pokud se mluva téla neslu€uje s vyif¢enymi slovy, dochazi k jinému chapéani vyznamu
vyjadfovani.

.Neverbalni komunikace je komunikace beze slov. Probiha prostfednictvim
zpusobd drzeni téla a jeho pohybd, vyrazi obliceje, pohledd a pohybd oci, zmén
vzdalenosti mezi komunikujicimi, signald ovladani prostoru, druhu odévu a jeho barev,
dotykd, rychlosti a hlasitosti feci, a dokonce i zpdsobem, jakym komunikujici zachazi
s ¢asem.“’” Vyrost a Slaménik” ve své publikaci jako dalsi prvek nonverbalni

komunikace uvadeéji gesta a neverbalni aspekty feci.

JAY, Ros. Piijimaci pohovor — Co chtéji firmy slySet a jak to fict. Praha: Grada Publishing, a. s., 2007.
s. 52-53. ISBN 978-80-247-1944-3

"JAY, Ros. Prjimaci pohovor — Co chtéji firmy slySet a jak to fict. Praha: Grada Publishing, a. s., 2007.
S. 46-47. ISBN 978-80-247-1944-3

"’DEVITO, Joseph A. Zaklady mezilidské komunikace. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 2001.
s. 125. ISBN 80-7169-988-8

BVYROST, Jozef a Ivan SLAMENIK. Socialni psychologie. Praha: nakl. ISV, 1997. s. 129.
ISBN 80-85866-20-X
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Nt

,Lidé ve vySSim spolecenském postaveni pouZivaji méné gest nez jedinci
v niz8im postaveni — mocni se nemuseji pfilis pohybovat. Rozvazni, klidni a vyrovnani
lidé, ktefi maji své emoce pod kontrolou, pouZivaji jasna a promyslena gesta. Chcete-li
zapdsobit dobrym dojmem, méli byste co nejméné gestikulovat.“™

.Specialisté na chovani tvrdi, Ze na pochopeni néjakého poselstvi se podili
vyznam slov 7 %, hlasova intonace 38 % a gestikulace 55 %.“”® Z tohoto divodu
je tfeba dat si veliky pozor na vaSe gesta a mimoslovni komunikaci. Oboji totiz dokaze
prozradit vice, nez byste mnohdy chtéli a naborovi pracovnici se na tyto ,mali¢kosti"
zaméruji, nebot dokazou prozradit urcité rysy osobnosti i to, Ze nefikate Uplnou pravdu.

Monnetova uvadi’® nékolik gest, ktera mohou prozradit nasi nejistotu.

3.7.1 Gesta prozrazujici neklid a nap éti

- ruka pred Usty;

- kfiZzené ruce na prsou;

- zpusob, jakym si uchaze¢ dava k sobé klopy saka;

- hrani si s doplnky, jako jsou bryle, pero, prsten &i fetizek;

- Skrabani kGzi¢ky okolo nehtd.

3.7.2 Gesta odhalujici trému a stydlivost

- posazeni se na okraj Zidle s rukama spojenyma nebo zpusobné poloZzenyma

na kolenou.

3.7.3 Gesta prozrazujici nedostatek sebed Gvéry

- obto¢ené nohy kolem nohou Zidle.

- skryvani nohou co nejvice pod zidli.

- kFizeni nohou, rukou nebo paZzi — toto patfi mezi gesta automatické ochrany,
ktera dokazuji naSi defenzivu. Tolerovano pouze v pfipadég, jedna-li o klasicky

posed dam.

PEASOVI, Allan a Barbara. Reé¢ téla na pracovisti. Praha: Portdl, s. r. o.,, 2012. s. 18.
ISBN 978-80-262-0152-6

MONNET, Béatrice. Jak uspét pA prjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 70. ISBN 80-7169-450-9

*MONNET, Béatrice. Jak uspét pfi prjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 70-74. ISBN 80-7169-450-9
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- naklonéni hlavy dopfedu, pfi¢emz jsou prsa stlatena a bez pohybu. Tim vznika
dojem skli¢enosti.

Podle Peasovych’’ je dalim gestem prozrazujicim nedostatek sebeddvéry

a nejistoty gesto zvané ,rozbity zip“. Jedna se prfevazné o muzské gesto, kdy muz

v~

zkFizi svoje dlané v misté svého rozkroku, coZz mu davé pocit bezpeci.

3.7.4 Gesta prozrazujici, Ze n éco skryvate

- neschopnost hledét tazateli zpfima do o¢i.

3.7.5 Gesta prozrazujici sebed Gvéru

Mezi gesta prozrazujici sebedvéru podie Peasovych™ patfi:

- spojeni dlani pouze konecky prstu, tzv. ,stfiska*;

- oteviené a seviené dlané.

.Dbejte na to, abyste si neustale neupravoval oblec¢eni — odstrarioval pomysiné
smitko na rukavé, upravoval zahyby na Satech, utahoval uzel na kravaté, rozepinal
a zapinal sako atd. V3echna tato gesta prozrazuji neklid, dokonce projev
nesouhlasu.“"

Existuji i dalSi zpUsoby projevd naSi nalady. ,KdyZ jsme zklamani nebo klesame
na mysli, mame tendenci stahnout se do sebe. Hlava se vztahuje mezi ramena, zada
se ohnou, paZe se kfizi a oblicej se stahuje do charakteristické grimasy. Naopak,
jestlize jsme naplnéni radosti, celé télo se napfimi, hrud’ se vypne, paZe se rozevrou
a obliéej rozzaf.“® Z tohoto davodu je nutno kontrolovat pocity, jelikoZ pravé ty maji

vyznamny vliv na celou gestikulaci.

77PEASOVI, Allan a Barbara. Reé téla na pracovisti. Praha: Portal, s. r. o., 2012. s. 66.
ISBN 978-80-262-0152-6

®PEASOVI, Allan a Barbara. Reé téla na pracovisti. Praha: Portdl, s. r. o.,, 2012. s. 71.
ISBN 978-80-262-0152-6

"MONNET, Béatrice. Jak uspét pA prjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 74. ISBN 80-7169-450-9

®MONNET, Béatrice. Jak uspét pfi prjimacim pohovoru. Praha: Grada Publishing, spol. s. r. 0., 1997.
s. 71. ISBN 80-7169-450-9
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3.7.6 Zakladni pravidla pro Fe¢ téla v pr béhu pohovoru:

- ,Nesedte na okraji Zidle. Sednéte si porddné, pokud nesedite v pfilis hlubokém
kresle, pak byste mohli pdsobit pfili§ uvolnéné.

- Méjte obé nohy na zemi, mirné se naklorite k tazatelum.

- Udrzujte kontakt oci; je-li v mistnosti vice tazateld, pak udrzujte kontakt oci
se vSemi, ale hlavné s tazatelem pravé hovoricim.

- Mirné se usmivejte.

- Neschovavejte si oblicej za ruce.

- Nevysilejte defenzivni signaly prekfizenyma rukama a nohama.

- SnaZte se negestikulovat rukama, nehrajte si svlasy a nedavejte si ruce

do kapes.“®*

3.8 Cas na otazky

VétSina otazek je koncipovana s ohledem na otevienou odpovéd. Jedna se
o styl otazek, na které musi uchaze¢ v kratkosti odpovédét, tak aby tazatele zaujal.
Odpoveéd by méla byt pfedevSim vystizna, pravdiva a méla by se tykat zadané otazky.
Pfi sestaveni odpovédi Ize uplatnit vlastni kreativitu, a i v pfipadé, Ze ma uchaze¢
nedostatek zkusenosti, Ize odpovédét zajimavou formou.
Pfi sestavovani odpovédi by mél mit uchaze¢ na paméti, Ze ,tazatel patra
po pracovitosti, tvofivosti a zajmu o organizaci a jeji Uspéch.“®
Ros Jay®® ve své knize zminuje je$té daldi tfi typy otazek, se kterymi
se muzeme setkat béhem pohovoru:
- Hypotetické otazky - Pfitéchto otazkach tazatele Castéji nez odpovéd zajima,
jak si dotazovany poradi s problémem. Proto je dobré se peclivé zamyslet
a nepospichat s odpovédi.
- Technické otdzky — S otdzkami technického razu se lze setkat nejcastéji,
jedna-li se o praci v technickém oboru. V této oblasti se nevyhneme otdzkam

o problémech a postupech.

81JAY, Ros. Prjimaci pohovor — Co chtéji firmy slySet a jak to fict. Praha: Grada Publishing, a. s., 2007.
S. 48. ISBN 978-80-247-1944-3

8FRY, Ron. 101 skvélych odpovedi na ostré otazky pA pAjimacim pohovoru — Jak zaujmout

zameéstnavatele. Brno: Computer Press, a. s., 2010. s. 81. ISBN 978-80-251-2367-6

8JAY, Ros. Piijimaci pohovor — Co chtéji firmy slySet a jak to fict. Praha: Grada Publishing, a. s., 2007.
s. 54. ISBN 978-80-247-1944-3
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- Otazky navozujici stres — ,Néktefi tazatelé se mohou zcela védomé snazit
dostat vas pod tlak, vyprovokovat vas, je to soucast testu. Zajima je, jak budete

reagovat v takové situaci."®

3.8.1 Nejcastéji kladené otazky

Existuje nékolik otazek, které jsou nedilnou soucésti kazdého pohovoru. Jejich
znéni nemusi byt stejné, jako zde uvede autorka, stejny vSak bude jejich vyznam

a Ucel.

, Reknéte mi n éco o sob é7*

Na tuto otazku je pouze jediny poZzadavek. Uchaze€ o sobé& musi umét souvisle
hovotit a prodat tazateli co nejvice zkuSenosti. Podle Rona Frye®® by predstavovani
mélo mit okolo 250 aZ 350 slov a nemélo by trvat déle nez dvé minuty.

O dvouminutové délce odpovédi se autorka zminila jiz v podkapitole

»~Jak byt na p Fijimacim pohovoru Usp é3ny* , kdy stejné doporucuje také Ros Jay.

,C0 vas na nabizené pozici zajima?" — ,Co vas zauja  lo na naSem inzeratu?"
Samoziejmé, u vétsiny dotazovanych se jedna predevsim o potiebu vydélat
penize. Zaujme tedy vySe nabizeného platu, studenta by pak mohl zaujmout zkraceny

pracovni Uvazek, popfipadé naplii prace shodna se studovanym oborem. Odpovéd

je v8ak nutno spravné formulovat.

,Co vite 0 nasi spole énosti?“—, Cim se naSe spole énost zabyva?"

Otazka zjistujici uchazec€uv zdjem o firmu, snahu sehnat si potfebné informace,
aby dokazal podat uspokojujici odpovéd. Védomosti o firmé by nemély
byt pouze orientaCni. Idealni je pfesné védét, ¢im se firma zabyva. Neni vhodné

si béhem pohovoru dotvafet dojmy o aktivitach firmy €i poloZit tuto otdzku tazatelim.

8JAY, Ros. Prijimaci pohovor — Co chtéji firmy slySet a jak to fict. Praha: Grada Publishing, a. s., 2007.
s. 54. ISBN 978-80-247-1944-3

®FRY, Ron. 101 skvélych odpovédi na ostré otazky pi/i pfijimacim pohovoru — Jak zaujmout

zameéstnavatele. Brno: Computer Press, a. s., 2010. s. 38. ISBN 978-80-251-2367-6
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3.8.2 Otézky, které by mohly zasko ¢it

,Co vite o m ésté, ve kterém sidli naSe spole €nost?*

Jedna se o alternativu otazky ,Co vite o naSi spolecnosti?, kterou autorka
uvedla v nejCastéji pokladanych otazkach. Tato varianta ji vS8ak pfekvapila a sama
by ji béhem pfijimaciho pohovoru necekala. Z jejiho pohledu se tolik netyka firmy,
0 jejiz nabidku je projeven zajem. Autorka se domniva, Ze znalost mésta, kde firma
sidli, nijak neovlivni vykon préace. Proto byla touto otazkou zaskoCena a rozhodla

se ji uvést jako jednu z mnoha pokladanych.

,Pro € uvaZzujete o opust éni vaseho sou éasného pracovniho mista?"

PrestoZze je nejCastéjSim divodem k hledani nové prace nespokojenost
v té stavajici, nikdy se tento fakt neuvadi. Jak jiz bylo nékolikrat fe¢eno, vSechny
odpovédi by mély byt formulovany kladné.

Ron Fry® ve své knize doporuduje odpovidat tak, aby bylo zfejmé, Ze chce
uchazec vice, nez stavajici firma dokaze nabidnout. Snahu ziskat vice zodpovédnosti,

vySSi pozici a naro¢néjsi ukoly, pfani mit vice moznosti a asertivné rozvijet vlastni

osobnost.

.Jak dlouho si hledate praci?“—,Pro ¢ jste byl nezam éstnany?"

Fry®” tvrdi, Ze doba, po kterou se uchazegi nedafi najit praci nebo se mu nelibi
dana nabidka, by pfi vybéru neméla byt rozhodujici. Pfesto tato skutecnost fadu
tazateld mUZe ovlivnit a uchaze€e, jeZ si novou préci hleda delSi dobu, povazuji
za nezédouciho.

V pfipadé, Ze se o praci uchazi po delSi dobu nebo se v jeho Zivotopise
vyskytuje néjaka Casova prodleva, musi uchaze¢ tazateli dokazat, Ze po tuto dobu

nebyl ne€inny a ziskal fadu zkuSenosti, dovednosti a poznatka.

®FRY, Ron. 101 skvélych odpovedi na ostré otazky pA pAjimacim pohovoru — Jak zaujmout
zameéstnavatele. Brno: Computer Press, a. s., 2010. s. 87. ISBN 978-80-251-2367-6
¥FRY, Ron. 101 skvélych odpovédi na ostré otazky pii pfijimacim pohovoru — Jak zaujmout
zameéstnavatele. Brno: Computer Press, a. s., 2010. s. 91. ISBN 978-80-251-2367-6
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3.8.3 Nevinné otazky

Kazda z otazek, ktera je b&hem pohovoru polozena, ma svdj Géel. Zadna z nich
neni nevinna. Také odpovédi na obyCejnou otazku — ,Jak se mate?* — lze ztratit
Sance na uspéch.

Je tfeba mit na paméti, Ze ,jste posuzovani od chvile, kdy na véas tazatel poprvé
pohlédne (nebo vas uslysi v telefonu), az do okamZiku, kdy je vam nabidnuto misto.“®

Obdobou zdanlivé nevinné otazky je otdzka ,Jak se vam dnes vede?"
Tazatelé nechtéji slySet negativni odpovéd o porouchaném budiku, Spatnych spojich
a deStivém pocasi. Chtéji pozitivni pfistup a odpovéd, ze které je zfejmé,
Ze pres v3echny nekalosti, které tazaného v den pohovoru zastihly, v3e s pfehledem

zvladl.

3.8.4 Nevhodné a nezakonné otazky

Je potfeba si uvédomit, Ze nezijeme v idealnim svété. Presto, Ze jsou nékteré
otazky nevhodné a nékteré dokonce nezakonné, fada tazatelll je stale zahrnuje
jako soucast zplusobu vedeni pohovoru.

Jako nezaujaty pozorovatel musi autorka prace zminit, Ze si neni jista,
co néktefi tazatelé danou otédzkou mini. Poklada je za neadekvéatni a vice
neZ nevhodné. Ctenaf ostatné muze zvazit sam, jaky je vyznam odpovédi reagujicich
na otazky, které nesouvisi s tim, jak vykonny uchaze¢ bude ve své préaci.

,Coby uchaze¢ o jakoukoli praci nemusite odpovidat na otazky souvisejici
s vasi rasou, narodnosti, manzelskym ¢i finan¢nim stavem — nebo dokonce i s néjakym
postizenim pokud nem& vztah k tomu, jak dobfe budete schopni vykonavat danou

89 Otazky zaméfené na tyto oblasti vaSeho Zivota jsou povaZovany

praci.
za diskrimina¢ni. Stoji proti nim Zakon ¢€.198/2009 Sb. o rovném zachazeni
a o pravnich prost fedcich ochrany p fed diskriminaci a o zm éné nékterych
zakon ui (antidiskrimina €ni zakon) .

Jako dalsi zplisob ochrany proti diskriminaci, Ron Fry*® uvadi existenci Vyboru
proti diskriminaci v zam éstnani (z angl. Fair Employment Practices Commission),

kde lze pozadat o seznam otazek, jejichz pokladani na Zadostech o zaméstnani

®ERY, Ron. 101 skvélych odpovedi na ostré otazky pA pAjimacim pohovoru — Jak zaujmout
zameéstnavatele. Brno: Computer Press, a. s., 2010. s. 117. ISBN 978-80-251-2367-6
®FRY, Ron. 101 skvélych odpovedi na ostré otazky pA pAjimacim pohovoru — Jak zaujmout
zameéstnavatele. Brno: Computer Press, a. s., 2010. s. 119. ISBN 978-80-251-2367-6
“FRY, Ron. 101 skvélych odpovédi na ostré otazky pii pfijimacim pohovoru — Jak zaujmout
zameéstnavatele. Brno: Computer Press, a. s., 2010. s. 119. ISBN 978-80-251-2367-6
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a béhem pfijimaciho pohovoru je ze strany zaméstnavatell povazovano za nevhodné.
V Ceské republice je moZné toto téma konzultovat na Gfadu préace .

Nejlepsi radou, jak se nevhodnym a nezdkonnym otazkam ubranit, je dobre
znat sva prava a ukazat tazateli, Ze na jeho otazkach neni néco v poradku. Pokud
i nadéle, pfes vSechny taktni vyzvy, v nevhodnych otazkach pokracuje, ma uchaze¢

pravo pohovor okamzité ukongit.

.Kolik je vam let?"
Jediné omezeni, kterého by se vam mélo dostat ohledné véku, je moZnost
pracovat od 18 let, nebot zdkon poZaduje tento vék jako minimalni hranici véku pfijeti

do zaméstnani.

Otazky tykajici se rodinného stavu

Nékteré z téchto otdzek jsou velice osobni a z autorina pohledu netaktni.
Dle jejiho nazoru nijak nesouviseji s nabizenou pozici ani s tim, jak ji dotazovany bude
zastavat. Napfiklad na otazky tykajici se véku potomk( ¢&i zajisténi hlidani v dobé,
kdy je uchazec v praci, neni povinen odpovidat.

Z mnoha otazek, které Ron Fry™ uvadi ve své knize, vybrala autorka ty, které
ji nejvice prekvapily a které povazuje za neadekvatni a neslusné:

,C0 podle vas zapfricinilo vas rozvod?*
- ,Proc jste se nikdy neoZenil/nevdala?*

-, Jaky druh prace vykonava vas partner/partnerka?"

~s o7

- ,Pouzivate antikoncepci?"

- Jste téhotna?"

Otéazky tykajici se vasi sexualni orientace

Autorka opét nepozoruje Zadnou spojitost s moznosti vykonavat danou praci
s uchaze€ovou sexualni orientaci. Vé&Fi, Zze homosexual vykonava svou praci stejné
kvalitné jako heterosexual. Od obou typu lidi by jako zaméstnavatel ovSem ocekavala

a vyZadovala taktni jednani.

IFRY, Ron. 101 skvélych odpovédi na ostré otazky pii pfijimacim pohovoru — Jak zaujmout
zameéstnavatele. Brno: Computer Press, a. s., 2010. s. 121-122. ISBN 978-80-251-2367-6
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3.8.5 VaSe dotazy

Témér na konci pohovoru tazatel poskytne prostor vyhrazeny pro uchazecovy
dotazy. Na co je vhodné se ptat a jaké otazky tazatelé ocekavaji?

Ron Fry®* ve své knize doporuduje, aby dotazovany nikdy neodpovidal,
Ze nema Zadné otézky. | v pfipadé, Ze je vSe jasné, poloZi tazateli libovolnou otazku,
¢imz projevi zajem o spole¢nost.

Za vhodné jsou povazovany otazky tykajici se spolecnosti, oddéleni nebo
divize, stejné jako otazky tykajici se nabizené préce. ,Vyhybejte se otazkdm tykajicich
se dnu placeného ¢i neplaceného volna, dodatkové dovolené, prace o svatcich
a vikendech, nemocenské a tak dale.“*® Mohly by vzbudit dojem, Ze se uchazeé vice

téSi na dny volna neZ na aktivni vykon prace.

2FRY, Ron. 101 skvélych odpovedi na ostré otazky pA pAjimacim pohovoru — Jak zaujmout
zameéstnavatele. Brno: Computer Press, a. s., 2010. s. 102. ISBN 978-80-251-2367-6
®FRY, Ron. 101 skvélych odpovédi na ostré otazky pii pfijimacim pohovoru — Jak zaujmout
zameéstnavatele. Brno: Computer Press, a. s., 2010. s. 103. ISBN 978-80-251-2367-6
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4 NEZAMESTNANOST A REKVALIFIKA CNi CENTRA

Nezaméstnanost se v Ceské republice zadala objevovat v souvislosti
se zménou spoleCenského systému, rezimu a s ménicim se spoleCenskym
usporadanim, k nimz doSlo zaCatkem devadesatych let dvacatého stoleti. Problém
nezameéstnanosti daval davody ke vzniku Ufad( prace. Bylo vymezeno jejich fungovani,
véetné stanoveni struktury. Ufady prace pomahaji nezaméstnanym orientovat se
na trhu prace, poskytuji pracovni nabidky a pfilezitosti. S vyvojem spole¢nosti
dochézelo ke zménam a zvySovani narokl a poZadavku na fungovani Uradd préce.
K posledni reorganizaci doslo k 1. lednu 2011, kdy se zménila cela struktura Gradd
prace a Urady se zacaly Fidit zakonem €. 435/2004 Sbh., zdkonem o zam éstnanosti .

Nezaméstnanost je stav Clovéka bez stalejSiho zaméstnani a tedy
bez finanénich prostfedkd plynoucich z trzniho mechanismu. Za nezaméstnaného
je povazovan clovék, ktery je fyzicky i psychicky schopen prace (vékem, zdravotnim
stavem i osobni situaci), chce pracovat a pfes vSechnu snahu je bez zaméstnani.
Do definice nezaméstnaného nelze zahrnout osobu, kter4 je bez prace a aktivné
ji nehleda. V téchto pfipadech zajistuje jedinci obZivu Cerpani socialnich davek,
jde o takzvanou formu ,Welfare State“, coZ je pojem vyjadfujici socialné orientovany
stat. DalSim pfinosem muze byt nelegalni pracovni ¢innost, ktera vSak vykonavateli
nezajistuje zameéstnanecké vyhody, jako je hrazeni zdravotniho a socialniho pojisténi
a fada dalSich.

.Definice nezaméstnanosti je tedy zaloZena nejen na tom, Ze osoba prace
schopna je z mozZnosti pracovat v placeném zaméstnani vyfazena, ale i na tom,
e se se svym vyrazenim nespokojuje a hleda nové placené zaméstnani.“**

V pfipadé, Ze se jedinec nachazi bez zaméstnani, je jeho povinnosti registrovat
se na Ufadu prace. Ten pomaha hledat vhodné zaméstnani, popfipadé doporuci
a navrhne moznost rekvalifikace, jeZ je zprostfedkovana pomoci rekvalifikaénich
center, které s Ufadem Uzce spolupracuiji.

Rekvalifikacni centra poskytuji svym klientdm zvySeni ¢&i Uplnou zménu
dosavadni kvalifikace. VeSkeré dovednosti ziskd klient v ramci nékolikamési¢niho
Skoleni, jehoz vystupem je zavéreCna zkouSka a obdrzeni certifikatu &i osvédceni

0 spinéni.

%“PUCOVA, Véra a kolektiv autort. Orientace ve svété prace — metodicka prirucka. Most: Hnévin, 2003.
s. 11. ISBN 80-86654-02-08
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4.1 Typy nezam éstnanosti

Neni nezaméstnanost jako nezaméstnanost. MuZe se jednat o pouhy
pfechodny stav mezi ukon€enim stavajiciho zaméstnani a ziskanim nového
¢i 0 zdmérné nevyuziti pracovniho trhu, kdy jedinec Cerpa sociélni davky. Nutno fici,
Ze vySe davek je nastavena tak, Ze mnohym lidem vyhovuje Cerpani socialnich davek
za jejich necinnost, nez aby chodili do prace za minimalni ¢i o malo vy3Si mzdu.
Minimalni mzda je zakonem stanovend nejniz8i pripustnA odména za praci.
V souc€asné dobé c&ini 8000 korun za béZnou pracovni dobu, tedy 40 hodin tydné.
Hodinova sazba tak €ini 48,10 korun na hodinu.

Podle divodl z jakych dochazi ke ztraté zaméstnani, je rozliSeno deset typu

nezameéstnanosti.

4.1.1 Kratkodoba nezam éstnanost

Kratkodoba nezaméstnanost je vymezena délkou jejiho trvani. Podle novelizace

zakona se jedna o maximalni pétimésicni stav bez zaméstnani.

4.1.2 Dlouhodoba nezam éstnanost

O dlouhodobé nezaméstnanosti hovofime v pfipadé, Ze se CElovék nachéazi
bez zaméstnani déle neZz pét meésicu. Za téchto okolnosti je nezaméstnanému
pracovnikem Gfadu prace vypracovan individualni akéni plan, podle kterého se musi
jedinec fidit a splfiovat zadané ukoly a poZadavky. Na zakladé tohoto planu, jsou

uchazedi vyplaceny davky v hmotné nouzi.

4.1.3 Dobrovolnd nezam éstnanost

Dobrovolnou nezaméstnanost Ize definovat jako svobodné rozhodnuti ¢lovéka
byt bez zaméstnani. Jedinec vétSinou preferuje jiné aktivity, jimz vénuje svlj Cas.
Zpravidla nebyva evidovan na (fadu prace. Vtomto pfipadé je vSak nutno podcitat

s faktem, Ze zdravotni pojisténi neni hrazeno statem.
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4.1.4 Nedobrovolna nezam éstnanost

Nedobrovolna nezaméstnanost je spojena se ztratou zaméstnani v souvislosti
s ruSenim podnikd, zanikem pracovnich mist a zménou pozZadavkd na pracovni pozici.
Nejvice ohroZzenymi skupinami jsou lidé, ktefi se mohou zdéat néjakym zplisobem méné
vykonni a méneé perspektivni nez druzi. Do rizikovych skupin patfi zdravotné postiZzeni,

Zeny s malymi détmi, lidé s nizkym vzdélanim a lidé nad padesat let véku.

4.1.5 Frik éni nezam éstnanost

Jak fikd Mares®™, jednd se o kratkodobou nezaméstnanost spojenou
s pfechodem z jednoho zaméstnani do druhého, popfipadé o dobu, kdy si absolvent
hledd své prvni zaméstnani. Casova prodleva mezi odchodem ze stavajiciho
zaméstnani a nalezenim nového zaméstnani je maximalné pét mésica.

Frik&ni nezaméstnanost zpravidla nezasdhne psychiku ¢lovéka a béhem této

doby si jedinec odpocine a nabere nove sily.

4.1.6 Strukturalni nezam éstnanost

Zaméstnavatelé maji poptavku po jiné profesi, nez jim mohou nezaméstnani
nabidnout. Tento jev je spojen svyvojem doby a sjinymi potfebami spole€nosti
a podnikd. Doslo k poklesu potfebnosti fady profesi a tedy i propousténi, jehoz
nasledkem byla nezaméstnanost lidi pfevazné vysSiho véku pro trh prace nebo lidi
s dlouhodobou zkuSenosti v dané profesi.

Podle Mare3e® tak strukturalni nezaméstnanost souvisi s ménici se strukturou
ekonomiky, kdy kvalifikaéni charakteristiky propousténych osob neodpovidaji
poZadavkim novych pracovnich mist. Vtomto pfipadé nastava stav, kdy roste
nezameéstnanost osob s urcitou kvalifikaci, kterou trh v daném rozsahu neabsorbuje.
Naopak se zvySuje poptavka po kvalifikaci, kterd neni na trhu prace v dostate¢ném

rozsahu nabizena.

®MARES, Petr. Nezaméstnanost jako socialni problém. Praha: Sociologistické nakladatelstvi, 1998.
s. 18-19. ISBN 80-901424-9-4

®MARES, Petr. Nezaméstnanost jako socialni problém. Praha: Sociologistické nakladatelstvi, 1998.
s. 20. ISBN 80-901424-9-4
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.Paradoxem strukturaini nezaméstnanosti je, Zze do ni mohou (dlouhodobé)
upadnout i vysoce kvalifikovani pracovnici, jejichz kvalifikace v dusledku zmén vyroby
ztraci na trhu prace smysl a neni potfebna. Casto jsou to osoby s dlouhou pracovni

kariérou ve svém oboru a s bohatymi zkuSenostmi a znalostmi."”’

4.1.7 Cyklicka nezam éstnanost

Byva spojovana s hospodéaFskou krizi, s recesi a s hospodarskym rozvojem.
V obdobi recese (hospodarsky pokles, odbytové potize) klesa poptavka po pracovni
sile a dochazi k propousténi pracovnikll, pfedevsim v oblasti bankovnictvi, systému
pujcek a pojisténi.

Podle Mare$e® se jedna o nedostate¢nou poptavku po praci ve vztahu k jeji

nabidce a o nezaméstnanost zpusobenou nedostateénou poptavkou po zboZi.

4.1.8 Sezbénni nezam éstnanost

~Je-li cyklickd nezaméstnanost pravidelna a spojena s prirodnim cyklem, hovori
se 0 ni jako o0 sezénni nezaméstnanosti.“* Byva spojena se viemi regiony, které maji
zemeédélsky charakter. Sezonni nezaméstnanost postihuje takové obory, jako

je zemédélstvi, turistika, stavebnictvi, lesnictvi &i vodohospodarstvi.

4.1.9 Skrytd nezam éstnanost

Souvisi s dobrovolnou nezaméstnanosti, kdy lidé nepracuji nebo pracuji

ilegalné. ,Skryta nezaméstnanost je formou nezaméstnanosti, kdy si nezaméstnana

«100

osoba nehleda préaci a ani se jako nezaméstnana neregistruje. Jedna se tedy

o dobrovolné rozhodnuti.

“MARES, Petr. Nezaméstnanost jako socialni problém. Praha: Sociologistické nakladatelstvi, 1998.
s. 21. ISBN 80-901424-9-4

BMARES, Petr. Nezaméstnanost jako socialni problém. Praha: Sociologistické nakladatelstvi, 1998.
s. 21. ISBN 80-901424-9-4

®MARES, Petr. Nezaméstnanost jako socialni problém. Praha: Sociologistické nakladatelstvi, 1998.
s. 21. ISBN 80-901424-9-4

1OMARES, Petr. Nezaméstnanost jako socialni problém. Praha: Sociologistické nakladatelstvi, 1998.
s. 21. ISBN 80-901424-9-4
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4.1.10 Neulplna zam éstnanost

Mare$' tento druh zaméstnanosti definuje jako praci na &astecny (snizeny)

avazek ¢i praci, kterd plné nevyuziva schopnosti a kvalifikaci pracovnikd, popfipadé
jako snizeni pracovniho mista, kdy se o jedno pracovni misto i pfijem z né&j déli vice
zaméstnancl. Vznikem mist na CasteCny Uvazek se uméle vytvafeji nova pracovni
mista.

.V radé pfipadd se pracovné pravni a socialné pravni postaveni osob
se zkracenou pracovni dobou neliSi od téch, kterd jsou charakteristicka pro tradiéni
formu zaméstnavani na plny Gvazek. Cast takto zaméstnanych osob se v3ak ocita
bez pracovni ochrany a socialniho zabezpeceni a nelplna zaméstnanost je nékdy
chipana jako destrukce zaméstnaneckych prav a vnuceni horSich pracovnich

podminek zaméstnancim ze strany zaméstnavatel(.“*%

4.2 Dusledky nezam éstnanosti

Nezaméstnanost a jeji dusledky nepfiznivym zpusobem ovliviiuji nejen
uchazece jako jedince, ale i celou spole¢nost. ,Jeji vysoka mira nepriznivé ovlivriuje
celkové spolec¢enské klima, zhorSuje hospodéarskou situaci, spokojenost a zdravi lidi.
Ztrata prace vSak prfedevSim poniZuje clovéka, ktery umi a chce pracovat, naruSuje
jeho obvyklou psychickou pohodu, poskozuje Zivot jeho rodiny.“'%

Ztratou zameéstnani dochézi k postupnému vytraceni socialnich navyku
a kontaktd. Nyni nezaméstnany nemusi kazdy den pravidelné vstavat a pecovat o svUj
zevngjSek. Casté deprese aZ deprivace zpUsobuji, stagnaci nezaméstnaného
a odmitani béznych spole€enskych pravidel chovani. Tim, Ze se spiSe uzavira doma
a nema moznost byt v kolektivu, jeZ mu zaméstnani poskytovalo, dochazi ke ztraté
socialnich kontakt(. Jedinec se citi osamély, propada pocitim neuZite¢nosti
a beznadégje.

Nezaméstnanost a nedostatek finanénich pfijma vyvolava snizeni socialniho
statusu, kdy si jedinec nemuze dovolit fadu véci. Neni vyjimkou, Ze jedincova urover

klesne aZ do stavu chudoby, ¢imZ dochazi k socialnimu ohroZeni.

IMARES, Petr. Nezaméstnanost jako socialni problém. Praha: Sociologistické nakladatelstvi, 1998.

S. 22. ISBN 80-901424-9-4
192MARES, Petr. Nezaméstnanost jako socialni problém. Praha: Sociologistické nakladatelstvi, 1998.
S. 22. ISBN 80-901424-9-4
1%3BUCHTOVA, Bozena, a kolektiv. Nezaméstnanost. Praha: Grada Publishing a. s., 2002. s. 7.
ISBN 80-247-9006-8
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Buchtova'* uvadi také psychické problémy, které nezaméstnanost zplsobuije.
Jednd se predevSsim o deprivace, pokles sebevédomi a sebeucty, dochazi
k desintegraci osobnosti. Vyrazné se navySuje dysfunkéni chovani (vySSi uzivani lékd,
konzumace alkoholu, uZivani nikotinu a jinych drog, ale i vyskyt sebevraZzednych
pokusu, kriminality a nasili), dochazi aZz k patologickému chovani. ZhorSuje
se psychicky i fyzicky zdravotni stav.

Mare$'® dale vyty&uje faktory, jimiz nezaméstnanost negativné ovliviiuje celou
spole¢nost. SniZuje se efektivita ekonomického systému, dochazi k plytvani s lidskymi
zdroji, roste deficit statniho rozpoc€tu a nestabilita mény. Roste socialni napéti a krize,
jez se projevuji zhorSenim vefejného zdravi, naristem chudoby, kriminality a dalSich

socialné patologickych jevu.

4.3 Rekvalifikace

Jednd se o zménu kvalifikace, diky které je jedinec I|épe uplatnitelny
na pracovnim trhu, zisk& znalosti v dalSim oboru a miGze se uchézet o zcela odlisné
pracovni misto.

Jouza'® ve své broZufe vysvétluje pojem rekvalifikace jako kazdou, i zakladni
zménu, kvalifikace za podminky, Ze umoZziuje dalSi ¢i nové uplatnéni pracovnika.
Zména kvalifikace se mize tykat stavajici profese pracovnika, kdy si osvojuje vice
dovednosti, popfipadé dochazi k uplné zméné kvalifikace. VZzdy se vSak vychazi
z dosavadnich znalosti pracovnika. Dale zmifiuje fakt, Ze by rekvalifikace nebyla
ucelnd, kdyby nevychéazela z potfeb praxe.

Palan ve svém vykladovém slovniku pouzil tuto definici. Rekvalifikace
je ,Takova zména dosavadni kvalifikace zaméstnance nebo uchazece o zaméstnani,
kterou ziskava nové znalosti a dovednosti umozZriujici jeho nové pracovni uplatnéni
na trhu prace v jiném vhodném zaméstnani (profesi).“’*” Jak fika Palan'®® rekvalifikace
a rekvalifikaCni vzdélavani je organizovano v pfipadech, kdy struktura poptavky trhu

prace neodpovida struktufe nabidky. Pfipadna rekvalifikace umozfiuje nové nebo dalsi

1BUCHTOVA, Bozena, a kolektiv. Nezaméstnanost. Praha: Grada Publishing a. s., 2002. s. 8.
ISBN 80-247-9006-8

1“MARES, Petr. Nezaméstnanost jako socialni problém. Praha: Sociologistické nakladatelstvi, 1998.

s. 12. ISBN 80-901424-9-4

JOUZA, Ladislav. Jak postupovat pA ztraté zaméstnani. Praha: Petrkli¢, 1991. s. 42-45.

ISBN 80-85243-12-1

PALAN, Zden&k. Vykladovy slovnik — Lidské zdroje. Praha: Academia, 2002. s. 182.

ISBN 80-200-0950-7

1%pALAN, Zdendk. Vykladovy slovnik — Lidské zdroje. Praha: Academia, 2002. s. 182.
ISBN 80-200-0950-7
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uplatnéni ve vhodném zaméstnani. Rekvalifikace jsou provadény prostfednictvim
Ufadu prace, ale i rekvalifikacnich center, které jsou popséana nize.

199 yvadi nékolik pravidel, kterymi se musi Gfady pFi poskytovani

Dale Palan
rekvalifikaci Fidit:
- rekvalifikovany musi byt registrovan na U(fadu prace jakou uchaze¢
0 zaméstnani;
- je sepsana dohoda o zpusobu rekvalifikace (misto, zplsob, druh pracovni
¢innosti po rekvalifikaci, rozsah pfipravy a hmotné zabezpeleni po dobu
rekvalifikace);

- vystupem kurzu je zauceni dokladované osvédcenim &i certifikatem.

4.4 RIC - Rekvalifika éni a informa €éni centrum, s. r. 0., Most

Jak uvadi internetové stranky organizace'?, rekvalifikaéni a informaéni centrum
vzniklo v roce 1999 jako soucast Soukromé stiedni Skoly pro marketing a ekonomiku
podnikani s. r. 0. Od roku 2001 je evidovano jako samostatny pravni celek. Ve velké
mife spolupracuje s Krajskou pobockou Ufadu prace Ceské republiky
v Usti nad Labem — Most. Spolu sni realizuje rekvalifikacni kurzy a vzdélavaci
programy pro nezameéstnané evidované Ufadem prace. DalSim pfedmétem c&innosti
spolecnosti je pofadani odbornych kurzu, Skoleni a jinych vzdélavacich akci, v€etné
lektorské c¢innosti, do niZz lze zahrnout poféddani kurzd pro zameéstnance firem,
kdy je néplfi a rozsah kurzu tvofen podle konkrétnich pozadavku firmy.

Zdroj*™* vysvétluje pribéh kurzd, jichZz se Uéastni maximéalng okolo dvanacti
osob. Malou skupinou je zajiStén Cas pro individuélni pfistup ke vSem Kklientam,
dostatec¢ny prostor pro dialog a veSkera pristupnost prostfedkl potfebnych pro kvalitni
pribéh kurzu, napf. technické zazemi. Lektofi centra jsou peclivé vybiranymi
pracovniky s Sirokou pedagogickou zkuSenosti a jsou uznavanymi odborniky ve svém
oboru. Vyuku zajistuji ucitelé stfednich a vysokych 3kol, pracovnici statnich instituci
a Uradl, odbornici v pravni, ekonomické i poradenské sféfe a jini specialisté.

V soucasnosti spole¢nost poskytuje jednadvacet akreditovanych

rekvalifikacnich kurzu, jejichz délka je v priméru dva meésice a cena se pohybuje

19pALAN, Zdendk. Vykladovy slovnik — Lidské zdroje. Praha: Academia, 2002. s. 182.
ISBN 80-200-0950-7

Rekvalifikaéni a informaéni centrum s. r. o. [online]. © 2007 [cit. 2013-02-19]. Dostupné z:
http://www.ric-most.cz/

Rekvalifikaéni a informaéni centrum s. r. o. [online]. © 2007 [cit. 2013-02-19]. Dostupné z:
http://www.ric-most.cz/nase-nabidka/
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v rozmezi péti az tfiapadeséti tisic korun za jednoho Uc€astnika. V pfipadé, Ze se jedna
o sluzbu, jez zprostfedkuje zdjemci o kurz Ufad prace, je kurz hrazen pravé Uradem.
Pokud se klient rozhodne zménit svou kvalifikaci z vlastni iniciativy, kurz si hradi sam.

Pfehled nabizenych rekvalifikacnich kurzu, v€etné jejich cen, poskytne Etenéfi
pfiloha (viz. Pfiloha A — Nabidka rekvalifikanich kurzu)
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5 TECHNIKY PROVADENE PRI REKVALIFIKACICH

V dnesni dobé jiZz neni vyjimkou, Ze si fada zaméstnavatell testuje své budouci
zaméstnance. Testovani se pouziva v pfipadech velkého poctu uchazecu a za Gucelem
uSetieni ¢asu a penéz zaméstnavatele.

Jednou z moznych metod posuzovani zaméstnancl jsou psychometrické testy,
jez jsou Casové omezené a lze je provadét pisemnou formou i na pocitaci.
.Psychometrické testy jsou testy s omezenym vybérem odpovédi nebo s kratkou
odpovédi, které jsou urcené k mérfeni inteligence a schopnosti. Jsou navrzeny
a vyvinuty podnikovymi psychology a snaZzi se numericky vyjadrit, do jaké miry
se u jedince vyskytuje specificky povahovy rys nebo soubor viastnosti. V téchto testech

se psychologové snaZi pouZit standardni védecké metody a statistické techniky.“**?

Barrett'®

ve své publikaci zmifuje nékolik druhl test, podle kterych
se da shrnout, ¢eho se predkladané testy tykaji. Jsou zaméfené predevsim
na jazykové znalosti a dovednosti, numerické a pocetni znalosti, prostorové orientace
a predstavivosti, dovednosti souvisejici s logikou, zkouméni inteligence, osobnosti
a pracovniho nasazeni jedince.

Autorka prace povaZzuje znalost moznych provadénych metod za velice
dalezitou. Z tohoto divodu bude tato kapitola vénovana technikam a hram, které jsou
provadény v ramci rekvalifikac¢nich kurz( se zu&astnénymi. SlouZi k sebepoznani,
ale i tréninku a rozvoji fady dovednosti. V nékterych pfipadech jde o pouhé
obeznameni  stechnikou, nebot Ffada zaméstnavatell vyuzivA nespocet
psychologickych her a testl k posouzeni uchazeova potencialu.

Autorka svymi slovy popiSe nékolik z téchto provadénych technik, s vétSinou
uvedenych se sama setkala v ramci stfedoSkolského studia a dale vyuky na vy3Si
odborné Skole. Sestaveny tedy budou podle samotné autorky, podle védomosti, které
ziskala. K uplnému doplnéni vyuZije také internetovych zdroju. Autorka si osobnimi
konzultacemi s pracovnicemi Ufadu prace Most a RIC - Rekvalifikatniho
a informa¢niho centra Most ovéfila, Ze uvedené techniky jsou nezaméstnanym
vedenym na Ufadu prace v rdmci rekvalifikacnich kurzd a Skoleni pfedstaveny.

Techniky budou popsany velice jednoduchym zpusobem, tak, aby je mohla

vyuzit laicka verejnost.

M2BRYON, Mike. Pfijimaci testy do zaméstnani a jak je zvladnout. Praha: Computer Press, 2003. s.3.

ISBN 80-7226-890-2
BARRETT, Jim. Motivacni a osobnostni testy pro vybér povolani. Brno: Computer Press, 2004.
s. 19-136. ISBN 80-251-0352-8
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5.1 Test kresby stromu (Baum test)

Popis:

Tato technika slouZi k posouzeni osobnosti na zakladé grafologického rozboru
kresby stromu. Kresba stejné jako pismo vypovi mnoho o jejim autorovi. Tuto metodu
vyuziva fada zameéstnavatell jako jednu z projektivnich technik.

.PA kresbé stromu jedinec dava najevo prfedevsSim skryté osobni postoje,

odhaluje svou minulost, napfiklad i to, jak se stavi ke své budoucnosti.“'**

v

Cas:

cca 30-45 minut

Poéet G éastnik a:

maximalné 50 lidi (vy3Si pocet by znesnadhoval vyhodnoceni)

Pomtcky:
Papir A4

Tuzka bez gumy

Postup:

1. Lektor rozdd vSem zucastnénym papir A4, popfipadé je vyzve, aby si jej sami
pripravili.
Vyzve uchazece, aby nakreslili libovolny strom s vyjimkou stromu jehli¢natého.
Upozorni, Ze by kresba neméla byt upravovana gumou. PfedevSim zddrazni,
Ze se nejednd o posouzeni uchazeCovy umeélecké tvorby a nadani,
ale o posouzeni kresby jako celku.

4. Lektor necha uchaze€um dostatek ¢asu na vyhotoveni jejich dél.

Vyhodnoceni kresby.

Vyhodnoceni:

1. Pfi vyhodnocovani kreseb se posuzuje kresba jako celek. Zkouma se umisténi
stromu na papife a jeho velikost. Tah a tlak na tuzku a zplsob provedeni ¢ary,
zralost kresby. Mnohé vypovi také symbolicky vyklad a interpretace detailu.

2. Obdobou je technika kresby erbu, kde se opét zkouma pfedevSim rozvrzeni

erbu na papire. Vypovidajici mize byt také symbolika volenych barev.

"psychoTest.net — psychotesty vnasem Zivots, Odkazy. [online]. [cit. 2013-05-30].

Dostupné z:http://cz.psychotests.net/baumuv-test/

60



Interpretace kresby stromu:

umist éni stromu vlevo

vztah k sobé samému, introverze, pfemyslivost, zaméfeni na minulost

umist éni stromu vpravo

vztah k druhym, k vnéjSimu svétu, sméfovani k budoucnosti, touha po novém
mala velikost kresby

nizké sebevédomi, projev opatrnosti, nejistoty

zapln ény cely prostor

snaha vSe obsahnou, prehnand rozpinavost, kompenzace pocitl
nedostate¢nosti

kresba p Fesahujici okraje

nevyzralost, neadekvatni cile, nepfijima omezeni

silny tlak na tuzku

energic¢nost, rozhodnost, odolnost

slaby tlak na tuzku

citlivost, jemnost, precitlivélost, deprivace, slaba vule

Srafovani a €ernéni

projev prozivani, vytvarna stylizace, dusledek snahy zamaskovat nepovedené
¢asti kresby, nejistota

ddraz na dopl fky

ptéci, budky, houby, hnizda a jiné prozrazuji snahu pfedvést se projev hravosti,
smyslu pro humor €i recese, zakryti nejistoty

kofeny

zakotveni, stalost, stabilita, orientace na minulost

usazeni stromu do travnaté zem &

vypovidd o hranici védomi a nevédomi (izolovany travnaty
ostrivek = osamélost, Uzkost, izolace)

pata kmene

zazemi, stabilita

kmen

odolnost, prubéh Zivota, stabilita

poskozeni kmene

traumata
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- koruna
vyjadfuje aktuélni stav naplnéni vlastni individuality (seberealizace, kulturni
zajmy, intelekt, duch, rozkvét osobnosti v dospélosti)

- vétve
vnitfni uspofadani osobnosti, Spicaté vétve = agresivni osobnost

- plody
radost ze Zivota, pozitkarstvi, potfeba sebeuznéni, ocenéni a chvaly, zndmka
naivity

- listy
lehkost, mladistvost, snéni, esteticno, potfeba uznani; padajici
listi — melancholie

- kvéty

snaha o esteticky dojem, sebeobdiv, povrchnost'*®

MSshrnuti internetovych zdrojd, skript uvedenych v pouZité literatuie a vlastnich poznatki
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5.2 Technika ,Hnaci sily kariéry”

Popis

Jedna se o techniku sestavenou na tvrzenich, ktera jsou ohodnocena bodovou
Skélou. Testovanému jsou predloZzeny dva zameérné stejné vypadajici vyroky,
jez ma ohodnotit tak, aby soucet Cisel byl tfi. Neexistuji zde Spatné odpovédi,

vSe zalezi na Usudku testovaného.

v

Cas:

cca 10 minut

Poéet G éastnik a:

Individualni i skupinova prace. Velikost skupiny maximalné 50 ¢lend.

Pomtcky:
Zaznamové archy

Tuzka

Postup:

1. Lektor predlozi 0cCastnikim zaznamovy arch obsahujici 36 odpovédi
na otazku — Co si lidé preji a pozaduji od sveé kariéry?

2. Seznami zu€astnéné se stylem vyplnéni. To znamena dvojici vyrokd udélit body
tak, aby soucet jejich hodnot byl tfi.

3. Poznamena, Ze pismen pfed kazdou otazkou si Kklienti zatim nemusi vSimat.
SlouzZi pro ucely sc¢itani a ndsledné vyhodnoceni.

4. Po ukon€eni bodovani vyrokd vyzve lektor zuCastnéné, aby zaznamenali
veSkeré hodnoty do tabulky, jez v materidlech navazuje na otazky. Vysledek
je stanoven na zakladé secteni vSech bodu, které zG¢astnéni pfifadili polozkam
A, B,C,D,E,F,G Hal

5. Po vyplnéni tabulky sedte Uc€astnik hodnoty kazdého sloupce. Soucet vSech
sloupct dohromady je 108. Tento Udaj slouzi k ovéfeni spravnosti vyplnéni.

6. Nasleduje tabulka, jez slouzi k zaznamenani hodnoty vSech bodu, které byly
pFipisovany jednotlivym pismenum.

7. Dale lektor vyzve zucCastnéné, aby zvyraznili dvé aZz tfi nejvysSi hodnoty.
Tyto oblasti vyznacuji klientovy hybné sily, zdroje energie a smér jeho Zivota.

8. V zavéru dochazi k odtajnéni vyznamu vSech deviti pismen. Vyiéeni pojmu,

jez v testu zastupuji a jejich struéna charakteristika.
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Pracovni material
1. A Budu spokojen/a jen s nezvykle vysokou Zivotni trovni.
B Chtél/a bych mit podstatny vliv na ostatni lidi

2. C Citim se spokojen/a jen tehdy, kdyZ ma moje prace smysl sama o sobé.
D Chci byt skute€nym odbornikem v oblasti, kterou se zabyvam.

3. E Chciv préaci pouzit své tvarc¢i schopnosti.
F  Je pro mé zvlast dulezité pracovat s lidmi, ktefi jsou sympaticti.
4. G Méla bych pocit zvlastniho uspokojeni, kdybych si mohl/a vybrat, co chci.
H Chci byt naprosto jist/a, Ze budu finanéné zajistén/a.
5. | Libi se mi, kdyZ ke mné lidé vzhliZeji.
A Bez okolkld pfiznavam, Ze chci prosté byt bohaty/a.
6. B Chci hrat podstatnou roli ve vedeni.
C Délam to, co mé& pro mne vyznam, dokonce i kdyZ za to neni hmatatelna

odména.

7. D Chci mit pocit, Ze mam obtiZzné& dostupnou kvalifikaci.
E Chci vytvaret véci, které by si lidé spojovali pouze se mnou.

8. F Hledam v préaci hluboké spolecenstvi s ostatnimi lidmi.
G Uspokojovalo by mne, kdybych se sam/sama mohl/a rozhodovat, jak vyuZiji
cas.
9. A Nebudu spokojen/a, dokud neziskam velké materialni bohatstvi.
D Chci pro svij vlastni dobry pocit ukazat, Ze svému oboru skute¢né rozumim.
10. C Moje prace je soucasti mého hledani smyslu Zivota.
E Chci, aby na vécech, které vyprodukuji, byl mdj podpis.
11. A Jde mi o to, abych si mohl/a dopfat vSe, co chci.
H Skute€¢né mne pfitahuje zaméstnani, které zarucuje dlouhodobou jistotu.
12. B Hledam roli, kterd mi zajisti podstatny vliv na ostatni.
D Libilo by se mi byt specialistou ve svém oboru.
13. C Je pro mé dllezité, aby ma prace davala SirSimu spolecenstvi néco
pozitivniho.
F  Dobré vztahy s mymi kolegy na pracovisti jsou pro mne dualezité.
14. E Chci, aby moje tvlréi schopnosti byly co nejvic vyuzivany.
G Dalla bych pfednost tomu byt svym panem.
15. F 2zvlastni uspokojeni by mi daly blizké vztahy k ostatnim lidem na pracovisti.
H Chci se v Zivoté divat dopfedu a citit jistotu, Ze budu vZdy v pofadku.
16. A Chci mit moznost utracet snadno penize.
E Chtéla bych byt v praci opravdovym objevitelem.
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17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.
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Upfimné feceno, rad bych ostatnim Fikal/a, co maji délat.
Pro mé je velmi dulezité byt nablizku ostatnim.

Pohlizim na svou kariéru jako na soucast hledani hlubsiho smyslu Zivota.
Zjistil/a jsem, Ze chci pfijmout plnou zodpovédnost za sva rozhodnuti.

TéSilo by mne mit povést skuteéného znalce.
Byl/a bych klidny/&a jen v misté se zajiSténou kariérou.

Touzim po lesku bohatstvi.
Chtél/a bych v praci poznat nové lidi.

Rad/a vykonavam role, které mi davaji kontrolu nad tim, co délaji ostatni.
Je pro mne dulezité, Ze si sam/sama mohu stanovit cile, které hodlam splnit.

Zcela bych se zasvétil/a préaci, o které bych véfil/a, Ze jeji vysledek ma smysl.
Moc by mi pomohlo, kdybych védél/a, jak na tom budu, aZ pujdu do dichodu.

Pratelstvi s ostatnimi lidmi v praci by mi ztéZovalo délat kariéru.
Je pro mne dulezité, abych byl/a chapan/a jako soucast celku.

Libilo by se mi mit na starosti fizeni lidi a zdroja.
Chtél/a bych udélat véci, které pfede mnou nikdo neudélal.

Koneckoncl délam to, co povazuji za dulezité, ne to, co jen pomaha mé
kariéfe.
Hledam vefejné uznéni.

Chci délat néco vyrazné odliSného od ostatnich.
VétSinou volim jistotu.

Chci, aby mé ostatni lidé videéli jako vudce.
Socialni status je pro mne dulezitym motivatorem.

Pfitahuje mne vysoky zivotni standard.
Radéji bych se v préaci vyhnul/a pfilis tésné kontrole svého 3éfa.

Chci, aby na mych vyrobcich bylo i moje jméno.
Stojim o to, aby ostatni formalné uznali mé pracovni vysledky.

Dam prednost tomu mit odpovédnost.
KdyZ nevidim svou kariéru daleko dopfedu, citim se byt znepokojen/a.

Libilo by se mi byt osobnosti s cennymi znalostmi odbornika.
Citil/a bych uspokojeni, kdybych se nemusel/a zodpovidat jinym lidem.

Nerad se citim jako malé kolecko ve velkém stroji.
Uspokojovalo by mne, kdybych mél/a vysoce cenéné zaméstnani.

Jsem pfipraven/a délat vétSinu véci pro materialni odménu.
Divam se na préci jako na prostifedek obohaceni svého osobniho vyvoje
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34.

35.

36.

Chci mit prestizni postaveni ve vSech organizacich, pro které pracuiji.
VZdy mé pfitahuje bezpecné budoucnost.

Pokud vychazim dobfe s lidmi, na ostatnim mi nesejde.

Budu-li moci pfispét po odborné strance, pfinese mi to zvlastni uspokojeni.
libilo by se mi uzivat symbol0 postaveni, které pfichazeji s vysSi pozici.
Aspiruji na vySSi urover odborné kompetence.

A B C D E F G H

Celkovy soucet bodu u jednotlivych pismen
A B C D E F G H I

A B C D E F G H I
24 24 24 24 24 24 24 24 24
23 23 23 23 23 23 23 23 23
22 22 22 22 22 22 22 22 22
21 21 21 21 21 21 21 21 21
20 20 20 20 20 20 20 20 20
19 19 19 19 19 19 19 19 19
18 18 18 18 18 18 18 18 18
17 17 17 17 17 17 17 17 17
16 16 16 16 16 16 16 16 16
15 15 15 15 15 15 15 15 15
14 14 14 14 14 14 14 14 14
13 13 13 13 13 13 13 13 13
12 12 12 12 12 12 12 12 12
11 11 11 11 11 11 11 11 11
10 10 10 10 10 10 10 10 10
9 9 9 9 9 9 9 9 9
8 8 8 8 8 8 8 8 8
7 7 7 7 7 7 7 7 7
6 6 6 6 6 6 6 6 6
5 5 5 5 5 5 5 5 5
4 4 4 4 4 4 4 4 4
3 3 3 3 3 3 3 3 3
2 2 2 2 2 2 2 2 2
1 1 1 1 1 1 1 1 1
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Vyhodnoceni:

Moc a vliv:

Hledani smyslu:

Odbornost:
TvorFivost:

Druznost:

® T m O O W >

Autonomie:

H Bezpeénost:

status:

Materialni odm ény:

Usilovani o vlastnictvi, bohatstvi a vysoky Zivotni standard.
Usilovani o kontrolu nad lidmi a zdroji.

Snaha délat véci, které jsou samy o sobé povaZzovany
za cenné
Usilovani o vysokou Uroven vykonu v oblasti specializace.

Usilovani o inovace a ztotoZznéni se s originalnimi pFistupy.
Hledani podnétnych vztahu k lidem na pracovisti.

Usilovani o nezavislost a svobodu délat hlavni rozhodnuti
za sebe.
Hledani pevné a predpovéditelné budoucnosti.

Usilovani o uznani a obdiv.

Uvedena technika je zpracovana podle vnitfnich materiald organizace

RIC — Rekvalifikaéni a informacni centrum, Most, které byly autorce poskytnuty

za UCelem seznameni se s moZznymi metodami, s nimiz jsou Klienti centra seznameni.

Rada dal$ich technik je také v knihach, které by autorka rada zminila, avsak

je nevyuZzila pfi tvorbé své prace. Jedna se o dila:
- BAKALAR, E. a V. KOPSKY. | dospéli si mohou hrat. 2. vyd. Praha: Pressfoto,
1987. ISBN 59-067-84
-  BARRETT, J. Motivaéni a osobnostni testy pro vybér povolani. 1. vyd. Brno:
Computer Press, 2004. ISBN 80-251-0352-8
- BRYON, M. Pdjimaci testy do zaméstnani a jak je zvladnout 1. vyd. Praha:
Computer Press, 2003. ISBN 80-7226-890-2

67



ZAVER

Hlavnim cilem bakalarské prace bylo vytvofit pfehlednou pfiruéku pro laickou
vefejnost, tak aby védéla, jakym zplsobem postupovat pfi pfipravé na pfijimaci
pohovor. Smyslem bylo obezndmit &tenadfe s nesCetnym mnoZstvim Uskali, kterd
se skryvaji pod rznymi styly vedeni pohovoru. Pfedevsim by si vSak mél odnést rady
ohledné rlGznych ,trik(“, které by bylo mozné vyuzit pfi zakryti nedostatk(
v Zivotopisech, ale i v chovani a ve zpusobech jednéni.

Za dulezité autorka povaZuje zminéni technik, jez se vyuZivaji v ramci
rekvalifikacnich kurz a které sami zaméstnavatelé radi zafazuji jako soucasti
vybérového fizeni. Velkym pfinosem autorka shledava pravé zpracovani téchto
technik, nebot se snimi fada uchazeCl o zaméstnani setkdva az pfi pohovoru.
Pro efektivni pfipravu a uspésnost by bylo vhodné znat mozné zpusoby testovani
jiz pfedem.

Dle autorina nédzoru se vfadé nastudovanych publikaci objevil az pfiliSny
ddraz na doméci pfipravu uchazeCe. Uznava, Ze pfiprava je skutecné dulezita.
Nicméné pfi Cetbé nebrala dojmu, Ze by ,pramérny uchaze¢* mél byt odbornikem,
jak v oblasti svého Zivota, tak v oblasti sluSného chovani, spoleCenské etiky a etikety,
predevsim v3ak dobrym znalcem feci téla. VeSkera kritéria povazuje za pfili§ zatézujici
pro samotného uchazeCe. Domniva se, Ze hlavni problematiku vystihla o malo
prehlednéji.

Prace byla velkym pfinosem pro samotnou autorku. DoSlo k rozSifeni
zakladnich znalosti, uspofadani jednotlivych informaci a k dikladnému prostudovani
literarnich zdroju, jejichz rady autorka neséetnékrat vyuzila, nebot se sama uchazela
o0 pracovni pozici. Na zakladé prostudovanych materiall sepsala svlj zivotopis,
na jehoz zékladé byla pfizvdna na pfijimaci pohovor. Ve vybérovém fizeni vSak
neuspéla, je si vSak védoma chyb, kterych se dopustila a i z této nemilé skutecnosti
si odnesla fadu cennych poznatkd a ponauceni. Dale byla autorka nékolikrat pozadana
o pomoc od svych préatel, ktefi vyuZili jeji vétSi orientovanosti v dané problematice.
Obé nezavislé osoby se nachazeli v pozici uchaze€e o zaméstnani a predloZzena
pfirucka, tedy bakalarska prace, se jim jevila velice uZziteCnou. Na zakladé téchto
poznatki se autorka domniva, Ze hlavni cil sestaveni pfehledné broZury byl spinén.
VedlejSi cile jako popsani procesu pfijimaciho pohovoru, pfipravy na néj,

nezaméstnanosti a jejich dopadl autorka splnila také.
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Vyhodou pfi psani prace byla dostupnost fady materialld, at se jednalo
o odbornou literatury, broZury &i internetové zdroje. Za velice pfinosné vSak autorka
povazuje informace, které ziskala béhem nékolika sezenich s pracovnicemi, jez maji
k dané problematice nejblize. Jednalo se o pracovnici Krajské pobocky Ufadu prace
Ceské republiky v Usti nad Labem — Most, Janu Riegerovou, jeZ ma na starosti
informacni a poradenské stfedisko pro volbu a zménu povoléani. DalSi zasvécenou
konzultantkou byla pani Kvétoslava Zanova, vedouci utvaru vzdélavani v mosteckém
rekvalifikacnim a informacnim centru s. r. 0. Diky témto osobam ziskala autorka
konkrétni pfehled o postupech vyuzivanych pfi praci s lidmi, ktefi si hledaji zaméstnani.
Byla ji poskytnuta a predloZena k nahlédnuti fada internich materialt, z nichz obé vySe
zminéné Cerpaji pfi své praci. Autorce také byla poskytnuta literatura, kterou by mohla
pfi psani prace vyuZit.

Informace ohledné metodik pfipravy na pfijimaci pohovor autorka shanéla také
v nizkoprahovém zafizeni Zimak, jez se vénuje détem a mladeZzi. JelikozZ jejimi klienty
jsou povétsinu Romové, konstatovala feditelka organizace, Ze prace s nimi je velice
naro¢na. Provadéné techniky, metody a hry jsou velice individualni a sestavované
podle potfeby a tématiky, ktera je pravé probirana. Uspé&chem je obeznameni klientd
se zakladnimi pojmy, pravé jako je Zivotopis a jiné, jimZz se autorka v praci vénuje.
Cilem organizace je predevSim obeznameni svych klientd s celym pracovnim trhem.
Na detaily, jako sepisovani Zzivotopisu, mnohdy nedojde. Autorka to povaZuje
za nedostatek, i kdyz pfipousti, Ze vstipeni informaci, kterém jsou Kklientdm
pfedkladané, je také velice zasluzny skutek. Nehledé na to, Ze UspéSnym klientdm
»Zimaku“, ktefi najdou pracovni uplatnéni, muze s dalSimi néleZitostmi pomoci pravé
Ufad prace.

Za zajimavou oblast pro nastudovani shledava autorka problematiku feci téla
a mimoslovni komunikace, nebot se domniva, Ze vtomto ohledu se ma kazdy z nas
co ucit a jeji know-how ovladaji pouze opravdovi odbornici. Dle jejiho ndzoru je nutné,
aby ji rozuméla také laicka vefejnost, nebot je kaZzdodenni soucésti Zivota vSech.
Z téchto davodu by budouci diplomova prace mohla navazovat na problematiku téchto

okruhu.
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