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V roce 1997 zalozil soukromou personalni agenturu.
Plisobil jako odborny poradce uchazect pti hledani
zaméstnani. Nekolikaleté zkuSenosti ziskané inten-
zivni spolupraci s uchazeci o zaméstnani, z analyz
a ze studii trhu prace vedly k vytvoreni systému po-
radenskych sluzeb. Tento projekt, vyhradn¢ zame-
feny na problematiku hledani zaméstnani, prokazal
v praxi nejvyssi uc¢innost a obecnou platnost. Néko-
lik stovek uchazeCiu o zaméstnani, ktefi se tohoto
projektu zicastnili, nalezlo odpovidajici pracovni
uplatnéni s podstatné mensimi obtizemi a ve vyrazné
krat$im Case. Na zaklad¢ Gspésnosti byl cely systém
poradenskych sluZeb zpracovan do podoby vzdélavaci akce akreditované MSMT,
kterd je jiz realizovana v praxi. Bude tak mozné i1 nadale zdokonalovat a rozvijet
dosavadni poznatky k jest¢ vyssi i¢innosti. Souc¢asné budou vitany kazdé nazory
anaméty Ctenafd, které miZete zasilat na e-mailovou adresu: z.siegel@seznam.cz.
Kazdy z vas se tak mtize podilet na tvorb¢ a oveétovani novych postupti, které mo-
hou nam vSem pomoci pfi hledani uplatnéni na trhu prace.
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Uvod

Mit zamé&stnani patii bez pochyb k jedné ze zdkladnich priorit kazdého ¢loveéka.
Sveédci o tom i ta skutecnost, ze o zaméestnani bojuji dnes a denné tisice lidi. N¢-
ktefi s vét§imi uspéchy, jini naopak. V ¢em spoéiva tajemstvi tispéchu? Casto se
uchazeci domnivaji, ze ve vzdélani, zkuSenostech, véku nebo znalostech cizich
jazyk, zkratka v né€em, co pravé oni nemaji. Vidi tak idealni kandidaty prevaz-
né v téch druhych. Takové pocity piilis neposili sebevédomi a sebedtiveéru a ne-
jsou ani t¢innym motiva¢nim nastrojem. Pro¢ v§ak uchazec¢i nevidi ideélni kan-
didaty sami v sobé? Je to tim, ze u sebe vnimame predevsim vlastni nedostatky
a u ostatnich naopak pouze prednosti? Maji oni totéZ co my a jesté néco navic,
nebo mame my pro zménu néco, co jini postradaji? Vidime-li idealniho kandida-
ta v n€kom jiném, nevidi on ho naopak v nas? V tom ptipad¢ idealni kandidat ne-
existuje nebo se skryva v kazdém z nés.

Do nového zamé&stnani nastupuji denné lidé riizného v&ku, vzdélani 1 zkuse-
nosti. To znamen4, Ze uspé$né uchazece charakterizuji zcela odliSné skutecnosti.
Co maji tedy Gsp&Sni uchazeci, resp. idealni kandidati, spolecného?

V prvni fadé o zaméstnani opravdu usiluji. Nastup do zaméstnani je pro né
zcela jednoznacnym, pfedem vyty€enym cilem. Za druhé védi, co mohou nabid-
nout. Znaji vlastni predpoklady a pozornost vénuji svym pfednostem. Ty se také
stavaji zarukou uspéchu. Pouze to, co zname, umime nebo vime, mizeme v pra-
xi uplatnit. To, co nezndme, mizeme pouZit jen velmi t&zko. Usp&sni uchazeéi
také védi, kde se mohou nejlépe uplatnit. Je-1i nabidka uchazece adekvatni naro-
kim pro zastavani urcité pracovni pozice, je i pravdépodobnost uspéchu mno-
hem vys3i. Uspé$né uchazece dale charakterizuje vysoka iniciativa a aktivita.
Neustale vykonavaji ¢innosti, které jsou nezbytné pro nalezeni nového zameést-
nani. Vyhledéavaji volna pracovni mista, oslovuji zaméstnavatele, zasilaji Zivo-
topisy a v zddném piipad€ nespoléhaji na ndhodu ¢i Stésti. Dalsi velmi podstat-
nou vlastnosti uspéSnych uchazeci je vytrvalost. Najit zamé&stnani ze dne na den
neni béznym jevem. Ve velké vétSing piipadl se uspechy dostavuji az po urci-
tém cCase. Ten je zpravidla adekvatni mnozZstvi aktivit, které uchaze¢ vynaloZi.
Budeme-li pii hledani zaméstnani pasivni, vétSinou si dobu nezaméstnanosti
pouze imérné tomu prodlouzime. Také dislednost a pfipravenost patii k vy-
znamnym okolnostem pfispivajicim k usp&snosti uchazede. Zivotopis napsany
za deset minut vétSinou zamé&stnavateli velky ptehled o uchazeci nenabizi. Zna-



losti vlastnich pfedpokladi tomu ¢asto odpovidaji a pohovor tento prehled vy-
razn¢ nerozsifi. Odpoveédéet na otazky pohovoru bez jakékoli pfipravy a navic
efektivné je téméf nemozné. Pfipravit se v§ak muze kazdy z nas. Z toho je ziej-
mé, ze UspéSnost muze ovlivnit kazdy uchazec, staci pouze zvolit ten spravny
ptistup. VSichni se tak mohou snadno a rychle stat idedlnimi kandidaty. Zalezi
pouze na nas, zda opravdu chceme.

Tato publikace se zabyva vSemi podstatnymi aspekty, které hledani zameést-
nani provazeji. Kazdy z nas ma na trhu prace co nabidnout. Zakladni piedpo-
klad tispéchu tak vlastnime vSichni. Ne kazdy vSak vi, co mu k uspéchu pomiize
a co mu naopak muze uskodit, kde nejlépe uplatnit svoje piedpoklady a jak efek-
tivné dosahnout cile. Publikace nabizi feSeni vSem uchazec¢tim bez ohledu na je-
jich vék, pohlavi, kvalifikaci ¢i zkugenosti. Uspéch pii hledani zaméstnéni je totiz
zalozen na zcela odlisSnych aspektech. To je samoziejmé velmi pozitivni, nebot’
prilezitost uspét se stava realnou pro kazdého, kdo o nové zaméstnani opravdu
stoji.

Kniha tematicky navazuje na jiz vydanou publikaci Jak hledat a najit zamést-
nani — rady a tipy pro uchazece, kterou vydalo nakladatelstvi Grada Publishing
v roce 2003. Pfinasi nové poznatky, vice moznosti, prikladti a dalSich informaci,
jenz umoznuji zvySeni efektivity a u¢innéjsi postup vedouci k nalezeni nového
zamestnani. Neni tedy nutné dopoustét se zbyteénych chyb. Naopak, vznika zde
ptilezitost vydat se cestou ovérenych postupli a vyuzit u¢innych nastrojt, které
nejen prinaseji pozadované vysledky, ale navic v mnohem kratSim ¢asovém tse-
ku. Hledani zaméstnani tak mtze byt docela piijemnou ¢innosti s jesté piijemné;-
Simi vysledky.



Zakladni aspekty
hledani zameéstnani

11



Nutnost adaptace

Ztrata zamé&stnani pfinasi vyraznou zménu do Zivota jednotlivce a snad ve vSech
pripadech i1 do zivota jeho blizkych. Nezaméstnanym se muze stat kdokoliv,
1 kdyz si mnoho lidi tuto skutec¢nost neptipousti. Ve velkém mnozstvi piipada se
nezaméstnanymi stavaji lidé bez vlastniho zavinéni, napt.:

e absolventi kol ukon¢i studia;
e spolecnost ukon¢i svou ¢innost (likvidace spolecnosti);
e spolecnost snizuje stavy svych pracovniki z mnoha riznych divodi apod.

Presto museji svou situaci fesit sami. Zmeénu, kterou ptinasi vstup na trh pra-
ce, muzeme obecné rozdélit do dvou bodu:

1. Prijeti diisledkii nezaméstnanosti:
— ekonomické (snizeni ptijmu, financni nestabilita),
— socialni (omezeni moznosti, izolace, ztrata moznosti provozovat vedlejsi
aktivity apod.) — pfima souvislost s ekonomickymi dusledky,
— psychické (nejistota, stres, snizeni sebevédomi a sebedtveéry apod.).
Uchazeci, ktefi hledaji nové zaméstnani a soucasné zaméstnani jsou, maji
v tomto ohledu vyhodnéjsi postaveni.

2. Adaptace na novém trhu — na trhu prace: Podobn¢ jako napft. néstup do
nového zaméstnani, i vstup na trh prace piinasi urcitou zménu a nutnost osvo-
jit si nova pravidla, navyky, ptizptsobit se novym ukoliim, naucit se novym
vécem apod. Pii nastupu do zaméstnani je k tomuto ucelu uréena a témer
vzdy vyuzita zkuSebni doba. Bud’ se dokazeme ptizptisobit novému prostie-



Zakladni aspekty hledani zaméstnani

di, nebo o zaméstnani ptrijdeme. Pii hleddni zaméstnani nam k tomuto ucelu
poslouzi Cas a zalezi pouze na nas, jak velky ¢asovy tisek to bude. Trhu prace
se nakonec ptizpisobi vSichni. Je pouze otazkou, jakou kvalifikacni uroven
bude mit nase nové zaméstnani a za jak dlouhou dobu ho ziskame. Ekono-
mické a socidlni disledky nezaméstnanosti témét nelze ovlivnit, avSak je
mozné a mnohdy nutné se jim pfizpusobit. Spravné pochopeni a vyuziti
(spravnd adaptace) trhu prace nejen odstranuje psychické dasledky neza-
méstnanosti, ale soucasné zvysuje pravdépodobnost nalezeni nového zameést-
nani. Takovy nastup pak nasledné fesi ekonomickeé i socialni disledky (viz
obr. 1.1).

adaptace

|

odstrariuje psychické
duasledky

zvysuje $anci
na uspéch

|

[odstraﬁuje ekonomickéJ

a socialni disledky

Obr. 1.1 Vyznam adaptace na trhu prace
Adaptovat se znamena osvojit si znalosti a dovednosti, které:
e souviseji s hledanim zaméstnani;

e ovliviuji hledani zaméstnani;
e usnadnuji nalezeni nového zamé&stnani.



Je tfreba naudit se zaméstnani hledat. Cim dfive se nam to podafi, tim
@ drive vyfeSime svou situaci.

Trh prace ma sva specifika, ze kterych vyplyvaji odpovidajici pravidla. Ne-
jsou dana néjakou oficialni formou, ale vykazuji obecnou platnost. Napiiklad
neexistuje zadny zcela konkrétni, vSemi uznavany a respektovany zptisob (na-
vod), jak sestavit zivotopis. Z obecného hlediska vSak plati, Ze je mozné zpracovat
zivotopis, ktery povede k vyrazné vyssi uCasti na osobnich pohovorech, a na-
opak lze sestavit Zivotopis, z n¢jZ je patrna témet nulova tcast na téchto pohovo-
rech. Mizeme tedy hovofit o obecném pravidlu, jak sestavit zivotopis, ktery
zvy$i pravdépodobnost ucasti na osobnich pohovorech, resp. zaruci tu nejvyssi
moznou ucast.

Nejcastéjsim divodem netspéchu pii hledani zaméstnani je neznalost trhu
prace. V zasad¢ nejde o nic nepiirozeného. Lidé, kteti zaméstnani maji nebo kte-
i1 studuji, se problematikou hledani zaméstnani nemaji ditvod zabyvat. Oproti
tomu jsou lidé, kteti zaméstnani ztraceji (vypovedni lhiita), nebo je jiz ztratili. Ti
se touto problematikou zabyvat museji. VEtSina uchazect se domniva, ze hleda-
ni zaméstnani véetné nasledného vysledku neni mozné ovlivnit, tj. Ze nemaji
vliv na to, zda je spole¢nost pozve k osobnimu pohovoru, zda se rozhodne je za-
meéstnat apod. Jakoukoliv pfipravu na hledani zaméstnani tak logicky odmitaji.
Nastésti jsou tato tvrzeni mylna. Lidé, kteti se na hledani zamé&stnani systematic-
ky pripravovali, vykazovali zasadné vyssi uspe€snost v podstatné kratSim case.
Ptiprava na hleddni zamé&stnani neni snadnd, ale bez ni je tato snaha mnohem ob-

vvvvvv

W

1. Mnohonasobné vysSi casova ztrata z divodu poznavani trhu prace:
Uchaze¢ musi zaslat sviij zivotopis desitkam firem, aby m¢l moZnost posou-
dit jeho efektivitu. Musi absolvovat nékolik osobnich pohovort, aby poznal,
jak probihaji, a nékolik naslednych pohovori, aby mohl hodnotit zvoleny pfi-
stup. Miize se vSak mylit. Kazdy omyl, i kdyz je odhalen, piinasi dalsi Casové
ztraty. Neni-li odhalen viibec, pfinasi zpravidla trvale negativni vysledky.

2. Velmi nizka mozZnost objektivniho posouzeni situace: Uchaze¢ musi hod-
notit svou ¢innost. To je témet nemozné Cinit objektivng, jestlize trh prace ne-



zna. Uchaze¢ zpravidla vnima pouze dasledky svého poc¢inani, avSak nechape
jejich pfic¢inu. Zaméfi tak nejcastéji pozornost na jiz zminény dusledek, ktery
byva zpravidla neménny a navic se skuteCnou pfi¢inou netuspéchu nikterak
nesouvisi. Napfiklad to byva nedostatecna nebo nulova praxe, vysoky vék,

pohlavi, neznalost cizich jazykd, déti, rodinny stav apod.

3. Potieba nastoupit do zaméstnani co nejdrive: Predchozi aktivity zname-
naly pomérné velikou ¢asovou ztratu. Uchazec¢ tak ziskava pocit, Ze uz nema
¢as. Cim déle je bez zamé&stnani, tim vice si uvédomuje svou situaci a tim
rychleji ji hodla fesit. Na zakladé dosavadniho neuspéchu vsak nema divod
vetit, ze ji vyresi.

4. Ztrata motivace: Jestlize budeme vykonavat jakoukoliv ¢innost, ktera nepfi-
nasi ani sebemensi vysledky, ztracime zcela ptirozené ditvod v ni pokracovat.

A

optimismus ziskavani
sebedivéra zkugenosti
(0]
Q
®©
=
=
9]
€
pesimismus

v

Cas (doba)

Obr. 1.2 Bézny vyvoj pri hledani zaméstnani

Doba hledani zaméstnani, po kterou ziskavame zkuSenosti, tvofime si nazo-
ry, pfemyslime o ditvodech netuspéchu, hledame feseni, zkratka doba, po kterou
poznavame trh prace, siln¢ ovliviiuje nas pristup, nase sebevédomi a také sebe-
diveéru. Ztrata zaméstnani (vstup na trh prace) ptinasi urcity ,,Sok“. Ten ma rela-
tivné kratké trvani a nahrazuje ho optimismus. Jeho pficinou je prozatim kratko-
dob4 nezaméstnanost. Po dvou az tfech tydnech nezaméstnanosti neni diivod
k pesimismu. Lidé navic ¢asto pfijimaji prvni tydny nezaméstnanosti jako nepla-
novanou dovolenou. Nebrani se kratSimu odpocinku nebo plnéni povinnosti, na
které v dobé zaméstnani nebyl Cas, jako je napi. malovani bytu, prace na zahrad-
ce, navstévy zndmych apod. Pocatek hledani zaméstnani tedy pfevazné doprovazi



optimismus. Ten je viak zasadné ovliviiovan Gasem. Cim déle hledame zaméstna-
ni, tim déle jsme neuspésni, tim mén¢ si vétime a z toho plyne pesimismus. [ kdyz
nase zkusenosti s hleddnim zaméstnani rostou, ztracime optimismus, sebedtvéru,
tedy viru v uspéch. Zkusenosti totiz byvaji Spatn¢ chapany, a tudiz nespravn¢ hod-

noceny.

Neznalost trhu prace vede k neobjektivnimu (¢asto mylnému) hodno-
ceni. Dasledkem je, Ze udélame chybu, a jelikoZ si toho nejsme védomi,
udélame ji znovu.

ziskdvani
zkusenosti

optimismus
motivace

motivace

v

Cas (doba)

Obr. 1.3 Priprava hledani zaméstnani

PRINOS ZNALOSTI TRHU PRACE

Na trh prace vstupujeme s prislusnymi znalostmi. Vime, jak mame postupovat
a co miizeme ocekavat. Nasledné zkusenosti (samotné hledani) samoziejme bu-
dou mit vliv na nasi sebedtveéru a optimismus. Vime-li, jak mame postupovat
a co mizeme ocekavat, jsme na to pripraveni. Vime, co nas ¢eka. V praxi si pak
budeme nase znalosti ovétovat a soucasné je budeme uplatiiovat — vyuzivat. Op-
timismus ma tak mnohem delsi trvani, zpravidla postacujici pro nalezeni nového
zamg&stnani.



Znalost trhu prace vede k tomu, zZe se dopustime méné chyb, zazname-
name vice uspéchi, budeme si vice vérit, ziskame optimismus a sebe-
védomi, a tudiz pf¥i hledani zaméstnani neztratime motivaci.

I v ptipadé netispéchu je piechod k pesimismu mnohem pomalejsi a dlouhodo-
béjsi. To uz v§ak budeme znat skutecné divody neuspéchu a miizeme je mnohem
operativnéji fesit.

Piiprava na hledani zaméstnani se tak stava svébytnou kvalifikaci. Jde o osvo-
jeni takovych znalosti a dovednosti, které ndm umozni efektivni vykon samotné
¢innosti. Hledani zaméstnani tak mizeme povazovat za zaméstnani, avSak v po-
nékud odlisném oboru. V zaméstnani samotném jsou naSe povinnosti dany, nase
¢innost je v zasad¢ fizena a organizovana, je o ni rozhodovano, jsme hodnoceni,
na své omyly jsme upozoriiovani a vedeni k napravé, pred chybami jsme varovani,
nemame v zasad¢ konkurenci, v nesnazich nam poradi kolegové, jsme motivo-
vani, neuspéch je spise nahodily a jeho vyvoj dlouhodoby. Pii hleddni zaméstnani
si povinnosti uréujeme sami, rozhodujeme o své cinnosti, fidime ji a organizuje-
me, sami se hodnotime, hleddme a napravujeme omyly, ¢elime konkurenci ze
strany ostatnich uchazecii, nachazime feseni, sami se motivujeme, vyrovnavame
se s neuspéchem, a to mnohdy velmi ¢asto a dlouho.

Z tohoto srovnani je ziejmé, ze zaleZi pouze na nas, co jsme ochotni pro zis-
kani nového zaméstnani udélat:

e jenutné pfijmout odpovednost za vysledek naSich aktivit a k samotnému hle-
dani zaméstnani pristupovat s maximalni dislednosti;

o musime pifijmout skutecnost, Ze zaméstnani si musime najit sami. Nikdo jiny
to za nds nemuze udélat.

Postupné se pfipravime na vSechny ¢innosti, které samotné hledani zamést-
nani provazeji:

vyhledavani volnych pracovnich mist;
vybér volnych pracovnich mist;
zpracovani zivotopisu (zivotopisi);
psani pravodnich dopist;
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5. osloveni zaméstnavatele;
— pisemné,
— telefonické,
— osobni;
6. potvrzeni terminu osobniho pohovoru;
7. absolvovani osobniho pohovoru;
— pfiprava,
— prub¢h,
— hodnoceni;
8. hodnoceni kvality pracovniho mista (v ptipadé tspéchu).

Pti hledani zamé&stnani musime déale zaujmout odpovidajici postoj. Z hlediska
pribéhu vybérového fizeni se nase postaveni bude ménit. Abychom dokazali za-
ujmout odpovidajici postoj, musime znat princip prubéhu vybeérového fizeni.

O pracovni mista se nebudeme uchézet sami. Z toho vyplyva, ze budeme sou-
casti konkurencniho prostiedi. V praxi to znamena, ze:

e n¢kdo vybira a soucasn¢ rozhoduje;
o n¢kdo nabizi a soucasné€ rozhodovani ovliviiuje.

To je nutné védét, abychom dokazali zaujmout spravny postoj a soucasné za-
méfili pozornost spravnym smérem. Vybirat a nabizet jsou zasadn€ odlisné véci,
ale uchazeci je ¢asto zaménuji. Rozdil mizeme snadno demonstrovat pii porov-
nani postaveni prodejce a zakaznika. Prodejce a zakaznik zastavaji dveé zcela od-
lisné role. Prodejce zpravidla nabizi a zdkaznik vybird. Vymeéna téchto roli je na
prvni pohled naprosto absurdni. Uchazeci o zaméstnani jsou ptevazné v roli pro-
dejce, nikoli zékaznika, jak se ¢asto domnivaji.

Zakaznik si vybira, a kdyz se mu néco nezda, zméni prodejce. Prodejce nabizi,
a kdyz zékaznika nepfesvedci, ztrati ho. Zakaznik tak ziska témér vzdy, ale pro-
dejce jen tehdy, je-li schopny a piesvédcivy. Uchaze¢ o zaméstnani a prodejce
maji mnoho spolecného:

e Uchaze¢ musi zaujmout zaméstnavatele stejné jako prodejce zédkaznika. Za-
meéstnavatel 1 zadkaznik maji vice moznosti na vybér.

o Uchaze¢ musi presvédcit o svych kvalitach stejné jako prodejce o kvalité svého
sortimentu. Zamestnavatel 1 zakaznik nesméji mit pochybnosti.

e Uchaze¢ i prodejce musi zodpoveédét fadu otazek. Nezodpoveézené otazky vy-
volavaji pochybnosti.



