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0 Uvop
Vitejte na strdnkach WBS on-line nastroje kariérového poradenstvi!

WBS on-line nastroje kariérového poradenstvi:

- vam nabizi krok po kroku pomoc pfi rozhodovani o dalsi pracovni kariéfe, o restartu
kariéry v novém profesnim oboru, o zlepSeni situace na trhu prdce, o dalsim
vzdélavani atd.,

-  je postaven na pracovni metodé sebereflexe — sebereflexni cviceni vam pomohou
zorientovat se sami v sobé a formulovat ocekdvani od budouci profese nebo dalSiho
vzdélavani,

- nema ambice nahradit kontakt s Zivym kariérovym poradcem a urcité vam nemuze
poskytnout zcela vy€erpavajici odpovédi na vSechny otazky,

- umozZiuje prostiednictvim diskusnich fér vyménu informaci mezi jednotlivymi
uzivateli, pfipadné i vymény kontaktl mezi jednotlivymi respondenty,

- je koncipovan jako on-line sluzba s podporou kariérového poradce, ktery je zde také

v roli facilitatora diskusi s prdvem odstranovat nevhodné prispévky.

Nékteré funkce WBS on-line nastroje kariérového poradenstvi jsou ztechnickych davod(
umoznény vyhradné registrovanym uzivatelm.

0.2 Jakeé jsou vyhody a podminky registrace?
Pfedné — registrace je zdarma a nezavazuje uZzivatele k Zadnym povinnostem!
Vyhody registrace

WBS on-line nastroj kariérového poradenstvi obsahuje vice nez xy' sebereflexnich tloh, ve
kterych je prostor pro vase odpovédi nebo poznamky.

Kromé sebereflexnich uloh si zde mlzete také vypracovat strukturovany profesni Zivotopis a
pruvodni dopis, pripadné si ve své sloZzce mizete ukladat v elektronické formé rizné doklady a
vytvaret si tak elektronické portfolio.

BohuzZel to jinak nelze, ale v okamiZiku, kdy se rozhodnete, Ze byste se radi k vypracovani
cvic¢eni jesté vratili, musite se registrovat. Slozka, kterou tak vytvofite je pfistupna vyhradné
Vam. Podle potreby si mizZete dfive vytvoreny Zivotopis a prlivodni dopis upravovat a ukladat
si jejich verze. Budete je tak mit k dispozici vidy, pokud budete na internetu.

Rozhodnete-li se neregistrovat, vie, co si poznamenate, ztratite v okamziku, kdy praci s WBS
on-line ndstrojem kariérového poradenstvi ukoncite.

Cislo neni koneéné!
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Podminky registrace

Stat se registrovanym uZivatelem této stranky muze kazdy, kdo souhlasi s niZze uvedenymi
podminkami.

Pfi registraci je zdjemce povinen uvést svou skutecnou elektronickou adresu, na niz pfijima
elektronickou postu.

Registrovany uZivatel je opravnén ukladat své pozndmky a dalSi dokumenty. Poznamky a
dokumenty nesmi obsahovat vulgarni nebo urdzlivé vyrazy, propagovat rasismus, fasismus
nebo jiné hnuti sméfujici k potlacovani zdkladnich prav a svobod obcan(, vyzyvat k pouzivani
nasili nebo podporovat rasovou, tfidni, ndbozenskou ¢i jinou spoleéenskou nesndasenlivost.
Takové texty je spravce nebo facilitdtor webovych strdnek oprdvnén odstranit a znemoznit
pristup uzivatele, ktery pouzivd WBS on-line nastroj kariérového poradenstvi v rozporu
s dobrymi mravy.

Provozovatel si vyhrazuje pravo na pfipadnou zménu a doplnéni téchto podminek.
Jak se registrovat?
Jednoduse staci vyplnit vSechna policka ve formuldri, ktery se vam poprvé otevie, pokud se

budete pokouset uloZit nékteré své poznamky v sebereflexnich cvi¢enich. Registracni formular
je mozno vyplnit i predem zde:

1) | Vase jméno a pfijmeni (pokud nezadate, budete je muset Cell: 00_01
v nékterych formulatich vkladat vzdy rucné)

2) | VaSe jméno, pod kterym chcete vystupovat v diskusnich férech | cell: 00 02
%

3) Vase e-mailova adresa (bude vyZzadovana vzdy pfi vstupu do Cell: 00_03
registrovaného prostoru) *

4) | Statni pfislusnost * Cell: 00_04

5) | PoStovni smérovaci Cislo * Cell: 00_05

6) | Heslo pro vstup do registrovaného prostoru * Cell: 00_06

Udaje oznacené * jsou povinné.
Doporucujeme se spravné identifikovat. Pfi nedplném vyplnéni registrace (napf. neuplna e-

mailova adresa) registrace neprobéhne. K jedné mailové adrese neni mozné vytvorit vice uctd.
Také neni moZné se vicekrat registrovat pod stejnym uZivatelskym jménem.

0.3  Ochrana osobnich udajti

UloZeni a zpracovani va$ich osobnich a dal$ich Udaji se Fidi zdkonem €.101/2000 Sb.” o
ochrané osobnich Gdajl a bude s nimi nakladano jako s dlivérnymi daty. Provozovatel WBS on-

2V kazdé zemi ma zékon jiné &islo.
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line ndstroje kariérového poradenstvi se zavazuje, zZe vloZzena data budou ze systému vymazana
bud po uplynuti jednoho roku od posledniho ulozeni, nebo na zadost uZivatele.? Provozovatel
se dale zavazuje, Ze k ulozenym datlim neumozni pfistup tfetim osobam, ani je tfetim osobam
nepreda.

1 SEKCE 1 NALEZENi KARIEROVEHO CiLE

Rozcestnik:

e Nevite, jakd pracovni pozice je pro vas vhodna? - pokracujte v této sekci.

e Potrebujete inspiraci pro zlepseni toho, jak zapUsobit na potencidlni zaméstnavatele? -
pokracujte zde (hyperlink na sekci €. 2).

e Zajima vas, jak efektivné hledat zaméstnani? - pokracujte zde (hyperlink na sekci €. 3).

1.1 Cemu se vénovat, hledame-li kariérovy cil

Zda se vam podafi najit praci hravé na zakladé néjaké smysluplné ndhody, nebo az po
vynaloZeni systematického Usili, rozhoduje vice faktorl. Nékteré z téchto faktorl ovlivnit
muZete, jiné nikoliv. Mezi neovlivnitelné napfiklad patii ekonomicka situace vaseho regionu ¢i
mésta, vznik novych ¢i zanik stavajicich pracovnich mist a velikost nabidky a poptavky po vasi
profesi. Co ovlivnit naopak muZete, je vase hodnota na trhu prace (vase zaméstnatelnost) a to,
jak budete hledat své nové zaméstnani.

PrestoZe univerzalni navod jak hledat nové zaméstnani neexistuje, nabizime vam sadu
postupt pro efektivni hledani zaméstnani.

Tyto postupy vdm pomohou predevsim v pfipadé, Ze chcete ziskat pracovni misto odpovidajici
vasim znalostem, dovednostem a pfedstavam a takové misto se delSi dobu neobjevuje v bézné
inzerci. Pfesto je mozné, Ze se ve vasem okoli vyskytuje. NemUlZete se ovsem spokojit jen
s odpovidanim na inzeraty, protoze zaméstnavatelé z riznych dlvodu inzeruji jen 20 — 25 %
svych volnych pracovnich mist. Navic se tato volna mista dostavaji k velkému poctu zidjemctl a
je potfeba pocitat s velkou konkurenci ve vybérovém fizeni.

Pokud si nejste jisti tim, ¢eho chcete v profesnim Zivoté dosahnout, ¢im se Zivit nebo o jakou
pracovni pozici se zajimat, nabizime Vdm sadu sebereflexnich cvi¢eni. Pomohou vam zamyslet
se nad tim, co nazyvame kariérovym cilem nebo chcete-li cilem profesni drahy. Usnadni vdm
to poznani vasich profesnich predpokladd, znalosti a dovednosti, na kterych je dobré stavét pfi
hledani zaméstnani. Vasim kariérovym cile se miZe stat cokoliv, ¢eho chcete ve svém
profesnim Zivoté dosahnout v horizontu nékolika nebo vice let.

“Lidé s jasné formulovanymi cili dosahuji lepSich vysledk( a v kratsi dobé, neZ si lidé bez
stanovenych cilti uméji vibec predstavit.”
Brian Tracy

* Nékde je potfeba udélat formula¥ na zadost o smazani ulozenych dat.
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http://www.briantracy.com

Ve viech sebereflexnich cviéenich k sobé budte upfimni, hodnotte se realisticky, ale zase ne
p¥ilis skromné!

KaZdé realizované sebereflexni cviceni vam pomtze zorientovat se v myslenkach, pranich a
predstavach o vasi budouci profesni draze.

1.2 Moje profesni znalosti a dovednosti ziskané v praci, ve vzdélavani a v
zZivoté

Odborné znalosti a dovednosti se ziskdvaji jak ve skole, tak v praxi béhem zaméstnani, brigad,
odbornych stazi nebo praxi. Mnohé |ze ovsem ziskat i v osobnim Zivoté a v zajmové Cinnosti.

Byt si védom svych odbornych znalosti a dovednosti je pro hledani zaméstnani velice dulezité.
Umozni vdm to:
e spravné vyplnit jakykoliv formulat, kde je pozadovan prehled o odbornych znalostech a
dovednostech,
e snadno identifikovat profese, které muizZete zastdvat - vase odborné znalosti a
dovednosti mohou byt pouzitelné i v profesich, o kterych jste zatim neuvazovali,
e rozsifit vase odborné znalosti a dovednosti, pokud vam néjaké chybi.

Sebereflexni cvieni v této sekci vdm umozni uvédomit si, co vSechno jste v Zivoté délali a co
véechno diky tomu umite. Mnohdy jsou v zaméstndani dobfe pouzitelné i dovednosti, které jste
ziskali pfi nékteré volnocasové aktivité.

1) 1.1 Cviceni: Pribéh mé kariéry a co diky tomu umim

Zakladnim dokumentem, kterym se prezentujete vUici zaméstnavateli, je Zivotopis. Zacheme
s jeho pripravou trosku zjiného konce. Pokuste se z néj udélat predevsim prehled vasich
schopnosti a silnych stranek, kterymi na zaméstnavatele zapUsobite.

V kazdém zaméstndni jste se néco naucili. Pro kazdou pracovni pozici, kterou jste zastavali, se
zeptejte sami sebe: "Co jsem se naucil tim, Ze jsem délal tuto praci?" Do dalsi fadky napiste,
v ¢em jste vynikali a co vas bavilo v daném odvétvi. Ke viemu, co jste se naucili, pfifadte
povolani, kde mohou byt ziskané znalosti a dovednosti prospésné.

Sestavte si nejdrive chronologicky seznam zaméstnavatel(. Zacnéte od soucasného, respektive
posledniho zaméstnavatele, a pokracujte az k vaSemu prvnimu zaméstnani. Pro ilustraci je
nejdfive uvedena ukdzka, jak tabulku vyplnovat.
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Ukazka X
Pracovni zkuSenosti europass
Obdobi 2009 - 2010
Pracovni pozice | Ci$nik
Pracovni ndplri Uvadél jsem zdkazniky a podaval informace

a oblasti odpovédnosti

pti vybéru jidel a ndpoju.

Prijimal jsem objednavky a obsluhoval jsem u

stolu.

Firma

Restaurace hotelu Metropolis, o.p.s.

Obor c¢innosti Ci
odvétvi

Pohostinstvi

Co jsem se naucil?

Michat napoje na baru.
Pfipravovat slavnostni tabule.

Zvladat konflikty s vedoucim.

V ¢em jsem byl dobry
a co mé bavilo?

Poznal jsem, Ze umim jednat s lidmi a umim
zaskolovat novy personal.

Bavilo mé michat napoje na baru.

Pracovni pozice, pro
kterou by moje
znalosti mohly byt
vyhodou

Ucitel odborného vycviku
Vrchni ¢isnik

Barman

Uvedte nazev pracovni
pozice, kterou jste
zastavali. Nazev pozice by
mél vystihovat napln
prace a nutné se nemusi
shodovat s tim, co bylo
uvedeno na vasi pracovni
smlouvé.

Napiste co nejvice
pracovnich ¢innosti,
které jste vykonavali
nabo pfi nich asistovali,
pripadné rozsah
zastavané odpovédnosti.

V kazdém zaméstnani lze
najit néjakou ¢innost,
ktera rozsifila vas
profesni repertoar.

Zde se pokuste najit
néjaka alternativni
povolani, ve kterych by
se daly vyuZit vase
profesni znalosti a
dovednosti.

Nepodceniujte se, ale na druhou stranu budte obezfetni a své schopnosti pfili§ nenadsazujte.
Uvadéjte i aktivity, u kterych jste jen asistovali, ale pfiznejte svij podil. Pravda obvykle vyjde
najevo jiz pfi prijimacim pohovoru nebo ve zkusebni dobé, a mlze byt dlivodem rozvazani
pracovniho poméru ze strany zaméstnavatele.

Dobre také plsobi, je-li ze zastavanych pozic a vykonavanych ¢innosti patrny vas odborny rast

a funkéni postup.

europass

Pracovni zkuSenosti

Obdobi | cell: 01_01a
Pracovni pozice | cell: 01 _01b

Pracovni ndplri a oblasti | cell: 01_01c
odpovédnosti

Firma | cell: 01_01d
Obor cinnosti ¢i odvétvi | cell: 01 _0le

Co jsem se naucil? | cell: 01_01f
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kterou by moje znalosti
mohly byt vyhodou

V ¢em jsem fakt dobry, | cell: 01 01g
a co mé bavi?
Pracovni pozice, pro | cell: 01_01h

e

Pfidat dalSi tabulku

(po kliknuti se pfida nova tabulka)® — Cell: 01_02a...01_02c

Snazte se do tabulek napsat vie, v ¢em jste kdy byli dobfi. Bude tak pro vds jednodussi vybrat
schopnosti, na kterych miZete postavit svou budouci kariéru.

2) 1.2 Cviceni:

Znalosti a dovednosti ziskané vzdélavanim

V nasledujici tabulce si miZete udélat prehled o absolvovanych kurzech, o skupinach predmétd
nebo o jednotlivych predmétech, o znalostech a dovednostech, které jste v nich ziskali. Pro
kazdy kurz si otevrete jednu tabulku. MiZete pfidat tolik tabulek, kolik uznate za vhodné.

DulezZité je k tomu, cemu jste se naucili, pfifadit povolani, u kterého by to mohlo byt vyhodou.

Ukazka:
Moje vzdélavaci aktivita

Obdobi

1975 -1979

Ndzev vzdélavaci instituce

Obchodni akademie

Ndzev vzdéldvaci akce

Stredoskolské odborné vzdélavani

Uroveri dosaZeného vzdéldni

Stredoskolské odborné vzdélavani
s maturitou

Co z toho, co jsem se naucil je
vyuZitelné v praxi?

Psani na stroji vSsemi deseti
UzZivatelska prace s PC — MS Office
Tvorba jednoduchych webovych stranek

Anglictina
Zaklady ucetnictvi
Pracovni pozice, pro které by | Sekretarka
moje znalosti mohly byt | Uéetni
vyhodou | Office manager
Pokladnik

Referent statni spravy

Staci uvést rok, nebo
roky studia.

Uvedte vse, co vas
pfi studiu bavilo a
mohlo by vés to
navést k néjaké
profesi, o které jste
doposud
neuvazovali.

Pokud si nevite rady,
vybavte si profese,
které zastdvaji vasi
spoluZaci. Kdyz je
mohou zastdvat oni,
proc¢ vy ne?

Snazte se do tabulek napsat vie, v ¢em jste kdy byli dobfi. Bude tak pro vas jednodussi vybrat
schopnosti, na kterych miZete postavit svou budouci kariéru.

Moje vzdélavaci aktivita

Obdobi

Cell: 02_01a

4 Zelend — pokyny pro programatora.
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Ndzev vzdélavaci instituce | cell: 02 _01b

Ndzev vzdéldvaci akce | Cell: 02_01c

Uroveri dosazeného vzdéldni | Cell: 02_01d

Co z toho, co jsem se naucil je | Cell: 02_0le
vyuZitelné v praxi?

Pracovni pozice, pro které by | Cell: 02_01f
moje znalosti mohly byt
vyhodou

o

PFidat dalsi tabulku ﬁj (po kliknuti se otevre dalsi tabulka) — Cell: 02_02a...02_02f

3) 1.3 Cviceni: Moje dalsi znalosti a dovednosti ziskané ve volnocasovych aktivitach, v
domacnosti a jinak

Svou kariéru mlzZete zaloZit i na znalostech a dovednostech, které jste ziskali v rdmci jinych nez
pracovnich aktivit. Mnohym lidem se stal jejich koni¢ek povolanim, ve kterém vynikaji. M(ize se
jednat o aktivity v rdmci zdjmové cinnosti, skolnich nebo jinych vefejné prospésnych projektd,
vykonavanych v ob¢anskych sdruzenich nebo dobrovolnické praci.

Ke vSemu, co povazujete za znalost nebo dovednost, se pokuste prifadit néjaké povolani,
u kterého by mohly byt vase znalosti a dovednosti vyhodou. Uvedené ptiklady vymazte a
napiste si svoje. Snazte se do tabulky napsat vse, co jste kdy délali a ta prace vdm nevadila.

Cinnost, pii které jsem ziskal Pracovni pozice, pro
nékteré ze svych znalosti a . » . . které by moje dalsi
s Moje dalsi znalosti a dovednosti znalosti a dovednosti
mohly byt vyhodou:
1) | Vylety s kamarady Planovani trasy Pracovnik sportovni a
Komunikace s kamarady — outdorové agentury
telefonem, e-mailem
Vyhledavani vlakd Cell: 03_02a
Sledovani pocasi
Cell: 03_01a
2) | Domdci prace Zehleni Pomocnice v
ZaSivani pradla domacnosti
Drobné opravy
Prevlékani loZniho pradla Cell: 03_02b
Uklid, myti oken
Malovani
Vareni
Cell: 03_01b
3) | Vyfizovani zaleZitosti na Vyfizeni stavebniho povoleni Sekretarka
Uradech Vyftizeni socidlnich davek Cell: 03_02c
Vypliovani formuldra a slozenek
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Cell: 03_01c

4) w Cell: 03_01d Cell: 03_02d

Pridat dalsi radek
(po kliknuti se otevie
dalsi radek)

4) 1.4 Cviceni: Moje pfenositelné znalosti a dovednosti

Pfenositelné kompetence vyjadfuji schopnosti vhodné pro kazdé zaméstnani. Patfi mezi né
napf. schopnost efektivné komunikovat, resit problémy, samostatné se ucit a pracovat v tymu,
ale i znalost cizich jazyk( ¢i prace s pocitacem. Pro mnohé pracovni pozice jsou dnes jiZ tyto
schopnosti a znalosti dilezitéjsi nez odborné vzdélani.

PFi hledani prenositelnych znalosti a dovednosti v tomto cviceni méjte na paméti, Ze hledate
své charakteristiky — své schopnosti a dovednosti — na kterych chcete zaloZit svou
marketingovou strategii vici potencidlnim zaméstnavatelim. Schopnosti a dovednosti, které
vlastnite, jsou jedinecné a ne vidy si je dostatecné uvédomujeme, nebo je prezentujeme
zaméstnavateli, protoZe je sami pro sebe povazujeme za bézné a ,nevytahujeme se” jimi. Ve
vybérovém fizeni je jejich zminéni vyhodou. SnaZte se proto uvést vse, na co si vzpomenete.
V zdvérecném kroku budete mit moznost udélat jejich selekci a zvazit, co se pro kterého
zaméstnavatele uvadét hodi a co ne.

V nasledujici tabulce jsou uvedeny ptiklady schopnosti — ty své vepiste do bilého policka pod
priklady. Kazdy z uvedenych druh( schopnosti mate moZnost ohodnotit pro dalsi pouZiti

Ctyrstuprniovou skalou: 1 (Spickova uroven), 2 (nadpriameér), 3 (priimér), 4 (podpriamér),

Pokud vas uvedené priklady rusi, mizete je kliknutim na ,ZavFit“> schovat.

Hodno-

Schopnost Sebereflexe ,
ceni

Umim ovliviiovat druhé pro dosazeni ekonomickych nebo
politickych cilG.
Umim organizovat akce, rozplanovat cas a davat pokyny

Moje ridici , . L .
svému tymu pro jejich naplnéni.

ST Umim motivovat lidi ke spolupraci a plnéni stanovenych cilu.
Zavrit
Cell: 04_01
Umim dobre formulovat.
Umim naslouchat.
Moje komunikacni Umim prezentovat své ndzory a diskutovat o nich.
schopnosti Umim preddvat informace.
Zavrit
Cell: 04_02

> Uvedené priklady by mohly uZivatele rusit. Po kliknuti na ,,Zavfit” priklady zmizi. UZivatel by

je mél mit moznost néjakym zplsobem zase vratit na obrazovku.

2 N 1
N~ (> WBS

Education and Culture DG Web based job search support



Project WBS Web Based Jobsearch Support No 504861-LLP-1-2009-1-IT-KA3-KA3MP

“WBS on-line career guidance tool (CZ version)”

Moje kreativni
schopnosti

Umim vymyslet nové véci a pracovni postupy.
Umim navrhovat nové tvary.
Umim improvizovat.
Zavrit

Cell: 04_03

Moje technické
schopnosti

Umim pracovat s rlznymi druhy nastrojl, materiald a stroju.
Umim promyslet jednotlivé kroky, jak nastroje pouZit pfi
vyrobé néjakého predmétu.

Moje schopnost
matematického
mysleni

Zavrit
Cell: 04_04
Umim vypocitat i sloZitéjsi matematické ukony a vyuzivat je
V praxi.

Chapu matematické zakonitosti.
Nedéla mi problém nachazet matematicka reseni rliznych
praktickych uloh.

Zavrit

Cell: 04_05

Moje prostorova

Mam schopnost predstavit si vicerozmérny tvar v prostoru
z rliznych uhll pohledu.

predstavivost Zavrit
Cell: 04_06
Umim cizi jazyk, ovldadam dobre nejen mluvenou fe¢, ale i
gramatiku.

Umim odbornou terminologii v cizim jazyce a jsem schopen

Moje jazykové S . . _ .
1€ Jazy ) v oblasti svého odborného zajmu vystupovat na verejnosti a
schopnosti , L xis
psat odborné ¢lanky.
Zavrit
Cell: 04_07
Mam schopnost rychle a pfesné provadét administrativni
ukony.
Moie Umim vést presné a prehledné zaznamy vseho, co v kancelafi
adnj1inistrativn|' probiha.
) Mam schopnost promyslet a perfektné plnit administrativni
schopnosti

ukony.
Zavrit

Cell: 04_08

Moje socialni
schopnosti

Mam schopnost jednat citlivé, ohleduplnég, taktné s kymkoliv.
Mam schopnost naslouchat a chapat potieby druhych.
Zavrit

Cell: 04_09

Moje umélecké
schopnosti

Mam schopnost umélecké tvorivé prace — kreslit, psat,
modelovat, ovladat rlizné malirské techniky.
Mam pohybové nadani, vyrazové schopnosti pro herectvi.
Hraji na klavir (nebo na jiny hudebni nastroj).

Zavrit

Cell: 04_10

Moje schopnosti

Umim dobre pocitat.
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v oblasti financi Umim sestavit rozpocet, udélat vyuctovani.
Umim béZné ucetni operace.
Znam rdzné financni produkty i to, jak je nejlépe vyuZivat a
kombinovat.
Zavrit

Cell: 04_11

Umim délat jakoukoliv manualni praci.
Umim délat jemnou manualni praci.

Moje manualni i AP
) Umim délat jen hrubou manualni praci.

schopnosti v
P Zavrit

Cell: 04_12

Mam schopnost abstraktné myslet, tj. uvazovat ne na zakladé
konkrétniho materialu, ale na zakladé pojmu, vzorcl a

Moje schopnosti schémat.

védeckého mysleni | Mam schopnost experimentovat a chapat védecké principy.
Zavrit

Cell: 04_13

Zvladam uzivatelsky vSsechny bézné pouzivané softwary.
Snadno se ucim nové pocitacové programy. Ovladam i
Moje schopnost slozitéjsi funkce.

ovladat vypocetni Naucil jsem se sam udélat webové stranky v .html, bavi mé
techniku to.

Zavrit

Cell: 04_14

5) 1.5 Cviceni: Moje kariérové hodnoty

SlySeli jste o nékom, Ze hledd zaméstnani, ve kterém si pfeje byt nespokojeny? Jisté ne, vSichni
se snazime ziskat zaméstnani, ve kterém chceme byt maximalné spokojeni s dobrou pracovni
naplni, s pratelskym pracovnim kolektivem, s odpovédnym a spravedlivym vedenim, s
odpovidajicim nebo i lepsim finanénim ohodnocenim a idedlné hned nékde za rohem naseho
trvalého bydlisté. Néktefi si jeSté kromé toho potrpi na jméno a prestiz, které ma jeho
zaméstnavatel. Souhrn téchto aspektli podilejicich se na nasi spokojenosti v zaméstnani a
angazovanosti v ni nazyvame kariérovymi hodnotami, které ve své podstaté vyjadfuji
preferenci aspektd prace zplisobujicich nasi spokojenost v zaméstnani.

Kariérové hodnoty jsou velice subjektivni. Vase se mohou lisit od téch, které ma vas partner,
rodi¢e nebo pratelé.

Nesoulad podminek v zaméstndani s vasimi kariérovymi hodnotami se vam dfive nebo pozdéji
pfipomene. Zivot je ale také o kompromisech a i v tomto ohledu je nutno zvaZovat, co je lepsi.
Zda zGstat bez zaméstnani nebo udélat kompromis a z nékterych kariérovych hodnot slevit.

Cilem tohoto cviceni je inventura kariérovych hodnot, které ma mit vase budouci zaméstnani a
zaméstnavatel. Pozorné si seznam prectéte a vyberte 5 kariérovych hodnot, které jsou pro vas
nejvyznamnéjsi.

- ~ 13
N~  WBS

Education and Culture DG Web based job search support




Project WBS Web Based Jobsearch Support No 504861-LLP-1-2009-1-IT-KA3-KA3MP
“WBS on-line career guidance tool (CZ version)”

Pracovni hodnoty vztahujici se k osobnimu rozvoji a kreativité

uplatnéni kreativity, inovativnich pristupli a schopnosti resit problémy

profesni rlist a kontinualni vzdélavani

prestiz povolani nebo zaméstnavatele

spolecenské postaveni

samostatnost a nezdvislost

odpovédnost a rozhodovani za ostatni, manazerska pozice

rozvijet nové myslenky a teorie

Pracovni hodnoty vztahujici se k vlastnosti pracovni ¢innosti

rozmanitost

rutinni prace s predvidatelnym obsahem

prace venku

prace uvnitt

fyzicka prace

duseni prace

flexibilita pracovniho nasazeni

prace podle stanoveného harmonogramu

prace v souladu s osobnim Zivotem

prace zahrnujici spolecenské aktivity, tymova prace

prace s kontaktem s klienty

klid, pohodli, Zadny stres

vyuzivani Spickovych technologii

precizni prace s malou toleranci chyb

prace s prvky dobrodruzstvi a rizika

péce o jiné lidi

prace s finan¢nimi prostfedky

prodej véci nebo sluzeb

vyuzivani literarnich schopnosti

vyuzivani matematickych schopnosti

prace s détmi

prace obsahujici ¢asty pobyt mimo domov

prace s nemocnymi, s handicapovanymi nebo se starymi lidmi

prace, pri které je pottreba trpélivost a presnost

prace se stroji

prace se zvifaty

davat nebo pfijimat objednavky od jinych

opravovat rizné véci

vystupovat na verejnosti nebo délat zabavu jinym

pracovat s uméleckymi formami a designem

prace v rizikovych povolanich

bezpecnost prace
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Pracovni hodnoty vztahuijici se k prospéchu z prace

- odpovidajici finanéni ohodnoceni

- ocenéni loajality se zaméstnavatelem

- ocenéni pracovniho vykonu

- ocenéni spolehlivosti a kvality odvadéné prace

Pracovni hodnoty vztahujici se ke klimatu a managementu pracovisté

-  pratelské prostredi

- spravedlivé a disledné vedeni (management), které je vzorem a radcem

- zretelné komunikované ukoly

- vysoky stupen hospodarské soutéze vné podniku

- vysoky stupen zdravé rivality uvnitf podniku

- stabilita zaméstnani

- dodrzovani etiky

Zde si mUzZete vysSe uvedené preference zformulovat podle poradi vyznamnosti (prvni = pro vas
nejvyznamnéjsi). PomUze vam to pfi hledani zaméstnani a pfi psani prlivodnich a motivacnich
dopisu.

Cell: 05_01

6) 1.6 Cviceni: Moje zajmy

V tomto cviceni si vytvorite prehled zajm( a zdjmovych aktivit, na kterych by se daly také
definovat vase kariérové predpoklady.

Vase zajmy jsou volnocCasové aktivity a konicky, které vds bavi. Zajmy se mohou lisit podle
oboru cinnosti jako je dobrovolnictvi, fundraising, zabavné konicky jako je hrani, ¢teni, sport,
pleteni, sledovani televize, vareni atd. Vase zajmy zahrnuji vSe, co vas bavi, at jiz se jedna o
fyzickou, intelektualni, tvirci nebo néjakou jinou ¢innost.

Urcete, co vSechno jsou vase zajmy. Hledejte aspekty tohoto, co vas bavi nejvic. Napfiklad,
pokud jste clenem klubu, tfeba vas bavi nejvic kontakt s jinymi lidmi, nebo mozna je to
moznost byt lidrem, nebo poradat akce, které pomahaji jinym lidem.

Své zajmy muZete rozdélit napt. do tfi skupin: zajmy spojené s kontaktem s lidmi, zajmy
souvisejici se zjisStovanim, uchovavanim a zpracovanim informaci a konecné zajmy, pfi kterych
dochazi k manipulaci s vécmi.

V nasledujici tabulce jsou uvedeny pfiklady rdznych zajmU. Vymazte si je a udélejte si seznam
svych vlastnich.

Povolani, pro ktera by to

Zajmy v oblasti Sebereflexe el % e
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- kontaktu s lidmi

rada organizuji vecirky pro pratele,
rad vyprdvim ptibéhy,

bavi mé komunikovat s kamarady na
Skypu a Facebooku®

Cell: 06_01a

Cell: 06_02a

- informaci

rad ¢tu noviny,
délam si vypisky
Cell: 06_01b

Cell: 06_02b

- kontaktus
vécmi

rad opravuji kola,
bavi mé vytvaret webové stranky
Cell: 06_01c

Cell: 06_02c

7) 1.7 Cviceni:

Moje osobnost z profesniho hlediska

Zaméstnavatelé obvykle hledaji lidi, kteti jsou Cestni, pozitivni, adaptabilni a loajdlni. Lidi, ktefi
jsou ochotni dale se vzdélavat a dodrzuji pravidla bezpecénosti prace. Kazdy zaméstnavatel
potrebuje produktivni zaméstnance, ktefi prispéji k dobrému pracovnimu klimatu na pracovisti
a ktefi jsou dobti v feseni problém.

V nésledujici tabulce oznalte pretazenim posuvniku,” jak vidite sami sebe z profesniho
hlediska, jaké mate vlastnosti, na kterych mlzZete stavét svoji profesni drahu.

100% znamend, Ze se povazujete napf. za hodné agresivniho. Ponechate-li nastaveni 0%,
znamena to, Ze nejste napf. ani agresivni, ani plachy anebo také, Ze nerozumite, co dana

vlastnost znamena.

Sebereflexe

100%  50% 0 50%

100%

agresivni | | plachy
e 100% 50% 0 50% 100% .
ambicidzni | | bez ambic
v , 100% 50% 0 50% 100% . ,
Cestny necestny

|

divérivy

nedlveérivy

extrovert introvert
hovorny nemluvny
chapajici nechdpajici
idealista pesimista
klidny vybusny
klidny nervozni
kreativni nekreativni
loajalni neloajalni
nadseny bez nadseni

Tyto pfiklady Ize smazat.
U vSech radk( tabulky bude stejny posuvnik.
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nesobecky sobecky
odpovédny nezodpovédny
ochotny neochotny

ochotny dal se
vzdélavat

neochotny se
vzdélavat

opatrny neopatrny
optimista pesimista
pracovity liny
produktivni neproduktivni
pratelsky nepratelsky
premyslivy nepremyslivy
pristupny tvrdohlavy

privétivy

neprivétivy

prizpUsobivy

nepfizplsobivy

racionalni

neracionalni

s predstavivosti

bez predstavivosti

s darem pozorovat

bez daru pozorovat

schopen logického
usudku

neschopen logického
usudku

soutézivy

nesoutézivy

spolehlivy nespolehlivy
statecny bojacny
upfimny neuprimny
vazny lehkomyslny
zdvofrily nezdvorily

Seznam vlastnosti, které ve vaSem hodnoceni dosahly vyssi hodnoceni nez 50 %: Vyhodnotit

Vysledek cvi¢eni 11): (Po stisknuti ,Vyhodnotit” prehrat jen ty vIastnggA{které dosahly

hodnoceni vyssi nez 50 %.)

Ohodnotili jste se spravné? Které ztéchto vlastnosti byste radi prezentovali potencidlnimu

zameéstnavateli?

Zde si muUZete vyse uvedené preference zformulovat do kratkého odstavce. PomUze vam to pfi

hledani zaméstnani a pfi psani priivodnich a motivacnich dopisu.

Cell: 07_01
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8) 1.8 Cviceni: Moje osobnost. Syntéza cviceni z této sekce

Zakladem tohoto cviceni jsou vase poznamky vztahujici se predevsSim kvasim znalostem,
dovednostem, schopnostem a zajmdm z predchozich cviéeni.

Pokud nasledujici tabulka obsahuje jen malo poznamek nebo je dokonce prazdna, vratte se ke
cvicenim¢.1.1,1.2,1.3,1.4,1.5,1.6a 1.7.

Souhrn mych znalosti, dovednosti, schopnosti a zajmu:

Moje pozndmky z cviceni €. 1.1:
Source: Cell: 01_01f ... 01_xxf
Source: Cell: 01_01g ... 01_xxg

Moje poznamky z cviceni ¢. 1.2:
Source: Cell: 02_01le ... 02_xxe

Moje poznamky z cviceni €. 1.3:
Source: Cell: 03_01a...03_01x

Moje poznamky z cviceni €. 1.4:
Source: Cell: 04_01
Source: Cell: 04_02
Source: Cell: 04_03
Source: Cell: 04_04
Source: Cell: 04_05
Source: Cell: 04_06
Source: Cell: 04_07
Source: Cell: 04_08
Source: Cell: 04_09
Source: Cell: 04_10
Source: Cell: 04_11
Source: Cell: 04_12
Source: Cell: 04_13
Source: Cell: 04_14

Moje poznamky z cviceni €. 1.5:
Source: Cell: 05_01

Moje poznamky z cviceni ¢. 1.6:
Source: Cell: 06_01a
Source: Cell: 06_01b
Source: Cell: 06_01c
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Vsimejte si hlavnich znakl vasich znalosti, dovednosti, schopnosti a zajmU a do nasledujiciho
pole preformulujte vySe uvedené poznamky do Citelnéjsi a prehlednéjsi formy tak, abyste je
mohli pozdéji pouzit v kontaktu s potencidlnim zaméstnavatelem jako svoje prednosti.

Moje znalosti, dovednosti, schopnosti a zajmy, které mohu nabidnout potencidalnim
zaméstnavatelim:

Cell: 08_01

Pokud si s popisem svych znalosti, dovednosti, schopnosti a zajmU nevite rady, vytisknéte si
jejich souhrn a prodiskutujte s nékym blizkym, komu dlvérujete, kdo vas zna. MUzZete se také
obratit na nékterého zkuseného poradce nebo na narodniho facilitdtora téchto webovych
stranek (hyperlink na facilitatora dané zemé).

1.3 MJj kariérovy cil

pracovni kariéry chceme dopracovat. Pro mnohé z nas je timto cilem dozit se ve zdravi
spokojeného dichodu s dobrou penzi. JenZe nejde jen o to, doZit se ho, ale stravit 1éta, ktera
nam do odchodu do dlchodu zbyvaji v zaméstnani, které je nejen dobre placené, ale
predevsim, které nas bude néjakym zplsobem naplfovat.

Mnozi lidé, i pfesto, Zze jsou Uspésni, maji obdobi, ve kterém pocituji nejistotu vybéru své
profese, pracovniho mista a kariérového cile jako takového. Pokud tato obdobi prichazeji a
odchazeji, je to odraz ménicich se podminek a zdravé touhy po zméné a osobnim rozvoji.
Pokud ovsem nejistota pretrvava, nebo zlstava nékde ve vasi mysli, je dobré svij kariérovy cil
prehodnotit.

9) 1.9 Cviceni: Skala profesi, které mohu zastavat

Vétsina znds si neni védoma rlznych pracovnich pfilezitosti v jiném oboru, nez je nase
soucasné povolani. V této situaci se mize ocitnout kazdy, kdo ma néjaké prekazky k vykonu
profese, kterou doposud zastaval vyplyvajici napf. ze zdravotniho omezeni nebo péce o clena
rodiny. Davod pro zménu profese miZe nastat i tehdy, kdyZ se vdm v dostupné vzdalenosti od
vaseho bydlisté nedati ziskat zaméstnani.

V predchozich cvicenich jste zminili nasledujici profese, povolani nebo pracovni pozice:

Moje poznamky z cviceni €. 1.1:
Source: Cell: 01_01b ... 01_xxb
Source: Cell: 01_01h ... 01_xxh

Moje poznamky z cviceni ¢. 1.2:
Source: Cell: 02_01f ... 02_xxf
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Moje poznamky z cviceni €. 1.3:
Source: Cell: 03_02a ... 03_02x

Moje pozndmky z cviceni €. 1.6:
Source: Cell: 06_02a
Source: Cell: 06_02b
Source: Cell: 06_02c

Pokuste se do nasledujici tabulky vymyslet jesté néjaké dalsi profese, povolani, respektive
pracovni pozice a dopliite si svlj seznam do nasledujici tabulky. Budte kreativni.

Profese, které bych teoreticky mohl zastavat:

Cell: 09_01

Nyni si vyberte maximalné pét profesi — pracovnich pozic, o kterych se domnivate, ze by byly
pro vas nejvhodnéjsi a napiste si je do této tabulky:

Cell: 09_02 Do kazdého pole piste jen
Cell: 09_03 jednu profesi nebo

Cell: 09 04 pracovni pozici.

Cell: 09_05

Cell: 09_06

Tabulku si vytisknéte a vezméte doml nebo na schlzku s prateli. Je moziné, Ze vas a vase
moznosti oni vidi vjiném svétle, a doplni vas seznam o profese, o kterych jste zatim
nepremysleli.

10) 1.10 Cviceni: Jak nalézt informace o profesi, kterou bych chtél

Jednim z dUleZitych Ukoll pfi Uvahdch o zméné profese je seznameni se rlznymi profesemi,
v nichZ by mohly byt optimalné vyuzZity vaSe schopnosti. Usnadni vam to:
- najit profese blizké vasi pavodni, na které se mlzete pripadné zaméfit,
- poznat naroky a pozadavky rliznych profesi,
- ziskat jistotu volby dfive, neZ si za¢nete zvySovat svou kvalifikaci anebo vyhledavat
volna pracovni mista.

O kazdé profesi je dobré zjistit:

- co je jeji pracovni ndplni: aktivity, ikoly, odpovédnosti,

- jaka odborna pfiprava a pracovni zkusSenosti (praxe) jsou potiebné pro vykon této
profese,

- pozadovana pracovni zpUsobilost,

- co od profese mliZete ocekavat: pracovni podminky, vySe platu, moznosti zvySovani
kvalifikacnich pozadavkll s ohledem na rozvoj technologii, moZnost pracovniho
rozvoje,
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- jakda jsou ocekdvani zaméstnavatel(l: Uroven pozadovaného vzdélani a dalsich
kompetenci,

- kolik je na trhu prace volnych pracovnich mist dané profese a jakou konkurenci lze
zhruba ocekavat, tj. kolik zajemc( se obvykle na jedno volné misto hlasi,

- kde hledat volné pracovni misto dané profese,

- jak uspét u vybérového tizeni.

Existuji tfi moZnosti, jak tyto informace ziskat:

1)

2)

3)

Pristup k on-line databazi popisu profesi

Existuji rzné on-line databdze profesi, na kterych se muizZete dozvédét vSe potrebné.
Nevyhodou je, Ze uverejnény popis v dlsledku rychlého zavadéni novych technologii
nemusi Uplné odpovidat tomu, jaké pozadavky konkrétni zaméstnavatel na danou profesi
klade. Zkuste navstivit napf.:

- Bulharsko:

- Ceska republika: www.istp.cz, www.nsp.cz

- Italie:

- Polsko:

- Slovinsko:

- Spanélsko:

Cestou anket — dotazovanim

Informace muZete ziskat od zndmych nebo ¢len( rodiny. | kdyZ nebudou znat podrobnosti,
mohou vam zprostfedkovat kontakt na nékoho, kdo danou profesi vykonava. Sezndmite se
tak se skutecnym trhem prdce a ovéfite si, zda VasSe predstavy o daném povolani jsou
realné.

MuUzZete se také zeptat ve vzdélavacich institucich, ktera poskytuji odbornou pfipravu pro
danou profesi. Ptejte se také, zda existuji vhodné kurzy, odpovidajici vasim znalostem a
moznostem napf. dojizdéni.

V kazdém pripadé si pfipravte pfedem otazky na to, co vas o dané profesi nejvice zajima, a
hned po rozhovoru si udélejte poznamky.

Praxi v podniku
Ovsem nejlepsi povédomi o dané profesi ziskate praxi, ktera muize mit napf. formu
kratkodobé brigady.

Informace o jednotlivych profesich si poznamenavejte do ndsledujici tabulky. Piste pokud
mozno celé véty, pak se svymi poznamkami budete moci dale pracovat v dalSim cviceni.

Pro kazdou profesi si oteviete novou tabulku. Doporucujeme zacit s popisem profese, kterou
znate — nejlépe s tou, kterou jste vykondavali naposledy.

Nazev profese (pracovni pozice): Cell 10_01a

Charakteristiky profese

1)

Pracovni napln: aktivity,

Cell: 1 1
ukoly, odpovédnost ell:10_01b
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Pozadované znalosti a

2) dovednosti Cell: 10_01c

3) Po?ado.vana’ pracovni Cell: 10_01d
zpuisobilost

4) | Pozadovana délka praxe Cell: 10_01e

5) | Pracovni prostredi Cell: 10_o1f

6) | Pracovni kolektiv Cell: 10_01g

7) | Pracovni smlouva Cell: 10_01h

8) | Odména za praci Cell: 10_01i

9) Moin.ost karivé:rovéhov | cell: 10 03
rozvoje a dalSiho vzdélavani

10) | Pracovni doba Cell: 10_01k
Dostupnost potencialni

11) | volného pracovniho mista Cell: 10_o1l

od bydlisté

12) | Pozadovany zdravotni stav Cell: 10_01m

Klady profese (co se mi na

&) profesi libi)

Cell: 10_01n

Zapory profese (co se mi

2 nelibi)

Cell: 10_0lo

Pridat dalSi tabulku ﬁj (po kliknuti se otevie dalsi tabulka, kterd bude mit v zahlavi — Cell:
14_02, dale 15_02a...15_02n).

Rozcestnik:

Pokud mate jasné stanoven svij kariérovy cil:

e jestlize vSe, co potrebujete je naplanovat postup vedouci k ziskani zaméstnani — prechod
na sekci €. 3,

e jestlize potrebujete ziskat informace, jak zlepsit svou situaci na trhu prdce — prechod na
sekci €. 2.
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2 SEKCE 2. JAK zvYSIT SVOU POZICI NA TRHU PRACE POSILENIM KOMPETENCI
2.1 Jak si zvysit svou zaméstnatelnost

Zaméstnatelnost vyjadfuje vasi hodnotu na trhu prace. Tato hodnota zavisi na mnoha
faktorech. Nékteré z nich (napfiklad vyvoj ekonomiky, vase pohlavi, vas vék, atd.) jsou mimo
vasi kontrolu, takZze nema cenu se jim vénovat. To co mate pod kontrolou, co mlzZete ovlivnit a
co plsobi na zajem zaméstnavatell o vas, coby potencidlniho zaméstnance, jsou:

1. vase znalosti, dovednosti a postoje. Cim mate vétsi znalosti a dovednosti v oboru, ve
kterém chcete pracovat, tim jste pro zaméstnavatele zajimavéjsi. Cestou je zvysit si
zaméstnatelnost dalSim vzdéldvanim, rozvijenim stavajicich anebo ziskdnim novych
znalosti a dovednosti.

2. vase flexibilita. Pokud chcete pfijmout pouze praci ne vice nez 1 km od mista bydlisté,
nebo trvate na konkrétni vysi mzdy, nespliiujete podminky zaméstnavatell, jejichz
sidlo je ve vétsi vzdalenosti, anebo ktefi nabizeji nizsi plat. Pokud si chcete zvysit vasi
zaméstnatelnost, je jen na vas zda slevite ze svych pozadavkUl nebo ne.

Tato kapitola vdm pomUze zvysit vasi zaméstnatelnost tim, Ze si udélate jasno v tom, co chcete
nebo se potrebujete naucit a k vytvoreni planu dalsiho vzdélavani.

Pokud si myslite, Ze neni nic, co muzZete zlepsit prostrednictvim dalsiho vzdélavani, nebo pokud
se nechcete dale vzdélavat, mlzZete tuto sekci preskocit a prejit rovnou k bodu 3. Budte
efektivni pfi hledani zaméstnani (odkaz na Sekci 3)

s s

2.2 Zpuasoby uceni (formalni, neformalni, pfi praci, distancni, sebevzdélavani
atd.)

Mezi nejobvyklejsi zpUisoby vzdélavani fadime nasledujici aktivity:

(Nasledujici text nebude v tabulce. Vyrazy levého sloupce budou pod sebou a po umisténi
kurzoru na hesla levého sloupce se objevi vysvétleni v okné.)

- formadlni vzdélavani, Formalni vzdélavani je organizované skolskym systémem
v nékolika Urovnich (zakladni, stfedni, vysokoskolské),

s formalnim zplsobem ukonceni — absolutorium, maturitni
zkouska, u¢novska zkouska, statni zkouska apod.

Priklady:
- ucebni obor na stfedni skole vedouci k ziskani
vyucniho listu,
- bakalarské studium ukonéené vysokoskolskym
diplomem.

- neformalni vzdélavani, | Neformadlni vzdélavani je organizované vzdélavacimi
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institucemi nebo skolami v ramci tzv. celoZivotniho vzdélavani,
dalsiho profesniho vzdélavani apod. scilem rozvoje
definovanych znalosti, dovednosti, postojl. | toto vzdélavani
mUzZe byt ukonceno néjakou formou zkousky.

Priklady:
- kurz autoskoly k ziskani fidi¢cského osveédceni,
- kurz manazerskych dovednosti pro prvoliniové
vedouci.

- informalni vzdélavani. Informalni vzdélavani zahrnuje Sirokou skalu aktivit, ve
kterych dochazi k uceni se vramci zdjmovych ¢i obcanskych
aktivit, verejnych prednasek, otevienych workshopl a
podobné, bez formalnich parametrd nebo zavérecnych
zkousek. Za informadlni vzdélavani se povazuje i bezdécné
ziskavani novych znalosti a dovednosti v pribéhu pracovniho
procesu nebo samostudiem.

Priklady:
- navstéva verejné predndsky o zdravé vyzivé,
- vyhledavani informaci k néjakému tématu na internetu
nebo v knihovné a jejich osvojeni,
- zvladnuti prace na pocitaci tzv. pokusem a omylem.

Kromé denniho/prezenéni formy studia mohou byt vzdélavaci aktivity i jiné formy, jako napf.:

(Nasledujici text neQude v tabulce. Vyrazy levého sloupce budou pod sebou a po umisténi
kurzoru na hesla levéNQ sloupce se objevi vysvétleni v okné.)

Denni/prezenéni forma studia probiha obvykle v uéebné. Studium
je rozdéleno na vyucovaci celky a ucivo prezentuje ucitel. Nékteré
vzdéldvaci instituce nazyvaji ucitele lektorem nebo pedagogem.

Priklady:
- klasické vzdélavani na zakladnich a stfednich Skolach,
- jazykovy nebo jiny kurz poskytovany v dopolednich a
odpolednich hodinach.

- distancni, Distan¢ni forma studia kombinuje samostudium v ndmi zvoleném
¢ase a misté s podporou, vedenim a kontrolou vzdalenym tutorem
(ucitelem). VyuZivaji se studijni materidly upravené pro
samostudium. Obsahuji sebereflexni otazky a testy, na zakladé
nichZ studujici usuzuje, zda probirané problematice dostatecné
porozumél. Komunikace mezi studujicim a tutorem obvykle probiha
pomoci internetu a telefonu. Nevylucuje to ovsem také povinnost
nebo moZnost potkat se s tutorem a ostatnimi studujicimi osobné
pfi individualnich nebo skupinovych konzultacich.

Priklad:
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- internetovy kurz zakladd ekonomiky pro zacinajici
podnikatele.

kombinovana,

Kombinovana forma studia je kombinaci denni/prezencni formy
s distancni.

Priklad:
- vybrané studijni programy vysokych skol.

dalkova/vecerni.

Dalkova/vecerni forma studia se vyuziva stile méné. Jedna se o
vecerni kurzy, ve kterych se uci stejnymi metodami a s pomoci
stejnych studijnich materidld, jako v prezencni formé, ale s mensim
poctem hodin pfimé vyuky a s vétSim poétem hodin samostudia.
Vyuka muZe probihat také béhem vikendd.

Priklad:
- rGzné odborné zamérené kurzy pro dospélé.

Kazdd zforem vzdélavani umoznuje rozsifeni kvalifikace jinou formou, vyuZivd rlznych
prostiedk(l a pomUicek a odliSuje se i zplisobem vedeni vzdélavani lektorem a planovanim cile a
jednotlivych kroka.

11) 2.1 Cviceni:

Moje zkusSenosti s formami uceni se

Zkuste se nejprve zamyslet nad svou konkrétni zkusenosti s rdznymi typy uceni se, kterymi jste
dosud v Zivoté prosli (tak jak jsou popsany vyse). Napiste do tabulky, v éem je pro vas dany
zpUsob vzdélavani pritazlivy, vyhovujici, vhodny. Nakonec si promyslete a do tabulky vepiste
jeho nedostatky, slabd mista. Cim vice toho objevite, tim snadnéjsi pro vas bude zvolit
spravnou vzdéldvaci formu.

Forma vzdélavani

Co mi nevyhovuje —

Co mi vyhovuje — vyhovovalo: el

vzdélavani
(bezdécné, pri
vykonu povolani,
zajmové cinnosti,
samostudium)

1) | Formalni vzdélavani | Cell: 11_01la Cell: 11_02a
(Skolni)

2) | Neformalni Cell: 11_01b Cell: 11_02b
vzdélavani
(jinde nez ve skole)

3) | Informalni Cell: 11_01c Cell: 11_02c

Do ndsledujici tabulky uvedte, co jste se naucili v jednotlivych formach vzdélavani a jaké
znalosti a dovednosti si potfebujete doplnit pro vybranou profesi — pracovni pozici.

| Forma vzdélavani

‘ Co z toho, co jsem se naucil, ‘ Co si potiebuji doplnit —

* o ///

* *
* *
- *
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muze byt pouzitelné v praxi? obnovit pro vybranou profesi?
1) | Formalni vzdélavani | Cell: 11 _02a Cell: 11_02a
(Skolni)
2) | Neformalni Cell: 11_02b Cell: 11_02b

vzdélavani
(jinde nez ve Skole)

3) | Informalni Cell: 11_02c Cell: 11_02c
vzdélavani
(bezdécné, pri
vykonu povolani,
zajmové cinnosti,
samostudium)

12) 2.2 Cviceni: Moje soucasné postaveni na trhu a jak jej mohu posilit zvySenim své
kvalifikace

Kazdy clovék je nécim originalni, ma své jedinecné zkusenosti, kvality i rozvojovy potencial. Kdo
si je védom své vlastni hodnoty na trhu prace, md moZinost jednak oslovit nejvhodnéjsi
potencidlni zaméstnavatele (pro které mlzZe byt jeho nabidka zajimava) a jednak presvédcit
daného zaméstnavatele o cené vlastni kvalifikace pro jeho potreby a cile.

Pro zjisténi svého postaveni na trhu prace si zodpovézte nasledujici otazky. Pro korekci vnimani
sama sebe si tuto stranku vytisknéte a pozadejte nékoho, kdo vas dobfe znd, aby stejnymi
otazkami odpovédél, jak vds vnima. Pokud objevite vyrazny rozdil mezi obéma odpovédmi na
stejnou otazku, zvaite, zda se opravdu dobfe zndte a zda se zbytecné nepodcenujete, pfipadné
nezapominate na dileZitou oblast své kvalifikace.

Zde uvedte vase znalosti, dovednosti, schopnosti,

UL zkusenosti:
Rekapitulace mych znalosti,
dovednosti, schopnosti a Source: Cell: 08_01
zajmu

1) | Co mohu nabidnout Cell: 12_01

budoucimu zaméstnavateli ze
svych znalosti, dovednosti a
zkusenosti z predchoziho
vzdélavani?

2) | Co mohu nabidnout ze svych Cell: 12_02
znalosti, dovednosti a
zkuSenosti z predchozich
zameéstnani?

3) | Co jedineéného mohu Cell: 12_03
nabidnout budoucimu
zaméstnavateli oproti jinym
lidem?
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4) | Co z nejcastéji poptdvanych Cell: 12_04
zpUsobilosti v inzeratech
volnych mist spliuji?

5) | V ¢em jsem opravdu dobry/4? | Cell: 12_05

6) | Co ze své Zivotni zkuSenosti, ze | Cell: 1206
svych konickd, ze Zivota mezi
lidmi, v rodiné a obci mohu
uplatnit v zaméstnani?

7) | Za co mne ostatni lidé Cell: 12_07
zpravidla ocenuji a chvali?
8) | Co ze své dosavadni Cell: 12_08

kvalifikace bych mohl nejsnaze
rozvinout, abych si zlepsil své
postaveni na trhu prace?

Posledni otazka vas ma dovést ke zlepSeni postaveni na trhu prace prostfednictvim zvySeni
kvalifikace, tj. naucit se, zvldadnout néco nového (znalost, dovednost), pfipadné rozsitit svou
dosavadni zpUsobilost o dalsi prvky. Pfikladem muze byt zvladnuti dalsi uZivatelské aplikace
v PC, dalsiho ciziho jazyka, dalSiho fidi¢ského opravnéni a podobné.

Pro zodpovézeni posledni osmé otazky vyjdéte z vasich odpovédi na predchozich sedm otazek
a zamyslet se nad tim, jakym zpUsobem by pro vas bylo nejsnazsi udélat dalsi krok ke zvyseni

kvalifikace — néco dalsiho k ni pfidat, rozvinout ji.

Nyni si zkuste zformulovat cil pro dalsi vzdélavani (studijni cil), ktery zlepsi vasi pozici na trhu
prace. Pamatujte na zakladni charakteristiky kazdého dobrého cile: SMART

(Po umisténi kurzoru na heslo se objeyi vysvétleni v okné.)

Specific = pfesné popsany

Measurable = méfitelny

Aligned = odpovidajici potfebam dané osoby
Realistic = realisticky

Timed = splnitelny v daném ¢&ase

K formulaci studijniho cile vdm pom{ze nasledujici otazka:

Co bych se mohl jesté naucit, abych byl pro budouciho zaméstnavatele vice Zzadany?
Studijni cil mGze byt kratkodoby, sttednédoby ¢i dlouhodoby.
K formulaci kratkodobého cile (fddové ve dnech ¢i tydnech) Ize pouzit otdzky: Jakou znalost,
dovednost a schopnost ¢i jinou silnou stranku muazu v relativné kratkém case rozvinout? Co
uzitecného se mohu relativné snadno naucit? Na zvladnuti jaké dovednosti mi staci par dni,

maximalné nékolik tydna?

Stfednédoby cil pfedpoklada ke svému dosazeni spiSe mésice, ten dlouhodoby pak roky.
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Pravdou je, Ze i dlouhodoby cil Ize rozélenit do nékolika stfedné ¢i kratkodobych cilli (pfikladem
je tfeba pomaturitni studium oSetfovatelstvi, s cilem dosdahnout odborné specializace ve
zdravotnictvi, rozloZzené do jednotlivych semestrd, skladajicich se vidy z nékolika predmétd,
zakoncenych testem).

PRIKLADY STUDINICH CilLU:
Kratkodoby cil: Zvladnout plynule psat na PC vSemi deseti prsty.

Stfednédoby cil Zvladnout agendu norem a predpist z oblasti bezpecnosti a ochrany zdravi
pfi praci a pozarni ochrany a slozit zkousku bezpecnostniho technika.

Dlouhodoby cil Umeét Cist, psat i hovofit Svédsky na Urovni stfedné pokrocily, abych byl
schopen precist si vorigindle beletrii, napsat obchodni e-mail a
konverzovat s rodilym mluvcim o vlastnich profesnich kvalitach.

Cilem tohoto cviceni je na zdkladé vlastni uvahy o svych kvalitach, znalostech, dovednostech a
moznostech rozvoje formulovat dosazitelny, konkrétni studijni cil. Postup k jeho dosazeni je
véci dobrého planu dalsiho vzdélavani, o némz pojedndva nasledujici sekce.

Otazka Studijni cil

1) | Co bych se mohl jesté naucit, Cell: 12_09
abych byl pro budouciho
zaméstnavatele vice zadany?
= studijni cil

13) 2.3 Cviceni: Moje oblibené zplsoby uceni se

Zamyslete se nad vyroky tykajici se vasich vzdélavacich potieb v nasledujici tabulce. Do sloupce
»hodnoceni v %“ uvedte, na kolik procent se domnivate, Ze je dany vyrok ve vasem ptipadé
pravdivy. 100 % znamend jednoznacné ano, 0 % jednoznacné ne.

Hodnoceny vyrok Hodnoceni v %

1) | Priuceni potrebuji byt veden zkusenym pedagogem

2) | Pro lepsi porozuméni potrebuji pobiranou latku s nékym
konzultovat

3) | Pro studium potrebuji pevné stanoveny pravidelny cas

4) | Motivuje mé pomérovat studijni vysledky s ostatnimi studujicimi

5) | Nebavi mé ucit se doma, ke studiu potrebuji byt mimo domov

6) | Potfebuji poradit s metodou uceni se

7) | Pottebuji, aby nékdo sledoval priibéh mého uceni se

8) | Potrebuiji, aby nékdo pribéziné hodnotil mUj studijni vykon

9) | Potrebuji mit pred sebou vidinu ziskani certifikatu o ukonceni
studia

3 Primeér

Pramér hodnoceni v
odpovédi
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(Prdmér se sam secte.)

Primér hodnoceni 81 — 100:

Pokud jste se ve svém hodnoceni nepodcenili, je pro vas nejvhodné;jsi formou studia
jednoznacné prezencni vzdélavani, které vam poskytne jak vedeni, tak i kontakt
s uCitelem a ostatnimi studujicimi. Mate-li pocit, Ze prezencni forma a zplsob uceni
v uCebné prece jen pro vas z néjakého dlvodu neni vhodny (vék, socidlni postaveni,
vzdalenost bydlisté od vzdélavacich instituci atd.), kontaktujte kariérového poradce
(hyperlink na facilitatora dané zemé). Je mozné, Ze spolu najdete néjakou moZnost
vzdélavani, kterou zde nebylo mozno popsat.

Primér hodnoceni 41 — 80:
V urcitych situacich potfebujete studijni oporu, kterou vam poskytne napf. distancni
nebo kombinovand forma studia. Informace o vzdéldvaci nabidce probihajici touto
formou naleznete zde (hyperlink na webové stranky snabidkou distancni a
kombinované formy vzdélavani podle jednotlivych Urovni vzdéldavani v jednotlivych
zemich).

Prdmér hodnoceni 0 — 40:
Jste vyloZené typ pro samostudium. Doporucujeme seznamit se s moznostmi uznavani
odbornych kvalifikaci ziskanych mimo formalni vzdélavani zde (hyperlink na webové
stranky, kde je popsan zplsob uzndavani kvalifikaci dané zemé).

7 s

2.3 Jak si vytvorit plan dalSiho vzdélavani

Zakladem pro realizaci urcité zmény je plan: souhrnné a prehledné popsany cil, k némuz je
tfeba dojit a postup, jak toho dosahnout. Cim je plan konkrétnéjsi, tim snazii je pak jeho
realizace.

Jednotlivé komponenty dobrého planu kromé presné popsaného cilového stavu tvofi: dilci
kroky, které vedou ve svém sledu k dosaZeni cile, zdroje a prostiedky, které budou treba
k jejich zdolani a €as, ktery je ktomu vyhrazeny. Dilezitym prvkem kazdého planu jsou pak
prabézné kontrolni body a kritéria hodnoceni jeho naplnéni (respektive dosazeni stanoveného
cile).

Ke stanoveni kritérii hodnoceni Uspésnosti mohou pomoci odpovédi na nasledujici otazky:
(1) Jak poznam, Ze byl cil dosazeny? Podle ¢eho?

(2) Jak se dosazeni cile projevi v jinych vécech mého Zivota?

(3) Co by mohlo byt nejmensi zndmkou Uspésného dosazeni cile?

Cim konkrétnéji a jednoznaénéji stanovite kritéria Uspésného dosazeni cile, tim snazii pro vds
bude posoudit, jak daleko &i blizko u cile v kterémkoli ¢ase jste, co uzZ jste zvladli a co vas jesté
ceka a posilite tak svou motivaci.

Priklad dobre sestaveného planu dalSiho vzdélavani:
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Cil: Mym cilem je rozsifit si fidicské opravnéni ze skupiny B (osobni automobily) na skupinu C
(ndkladni automobily).

Cas: Mam na to 6 mésicd.

Zdroje a prostiredky: Webové stranky autoskol, ucebnice Pravidel silniéniho provozu, finance
na zaplaceni fidi¢ského kurzu a zavérecné zkousky, pripadné dalSich kondi¢nich jizd.

Postup:

1. Vyhledat na internetu 2-3 autoskoly v misté bydlisté, oslovit je dotazem na kurz pro fidice
nakladnich vozidel, zjistit podminky kurzu (poZadavky, cena, trvani, datum zahajeni).

2. Vybrat si nejvhodnéjsi kurz, pisemné se prihlasit a zaplatit kurzovné.

3. Absolvovat teoretickou vyuku v kurzu (pravidla, technika apod.).

4. Absolvovat praktické jizdy s instruktorem.

5. Naucit se pravidla silni¢niho provozu k zavérecnému testu, pfipadné absolvovat dopliujici
kondicni jizdy.

6. Slozit zavérecnou zkousku (test + praktickeé jizdy).

Kritérium hodnoceni uUspésnosti: Ridi¢ské opravnéni pro skupinu C, vydané pfislusnym
uradem.

Rozhodnete-li se zvysit svou zaméstnatelnost, tedy Sanci na pfijeti do zaméstnani, skrze
zvySeni vlastni kvalifikace, je velmi uZitecné sestavit si vlastni plan dalSiho vzdélavani.
Vychodiskem je vas cil, neboli stav, kterého chcete vramci vlastniho profesniho rozvoje
dosahnout (napf. umét samostatné pracovat s grafickym programem CORREL nebo zvladnout
pfipravu servirovanych c¢aji v profesionalni ¢ajovné).

Znate-li cilovy stav, je moZné stanovit konkrétni obsah vaseho profesniho rozvoje a postup,
kroky k jeho dosazeni. To nebyva vidy snadné, zvlasté v oblasti, kde se pfiliS neorientujeme,
kde ndm chybi informace nebo kdy jde o velmi Uzkou specializaci. Pak je dobré pozadat o
spolupraci na vytvoreni planu dalsiho vzdélavani kariérového poradce (hyperlink na facilitatora
dané zemé) nebo se poradit se zkusenym clovékem v dané oblasti.

Neni-li plan dalsiho vzdélavani dostatecné konkrétni a podrobny, nelze redlné stanovit terminy
a Cas jeho napliovani (tj. kolik mate casu na jednotlivé kroky a jaky je termin k dosazeni
predpokladaného cile). Nékdy jsou Casy a terminy stanoveny zvnéjsku — napt. trvani urcitého
kurzu, termin oficidlni zkousky, popfipadé na sebe casové jednotlivé kroky Uzce navazuji (tfeba
sled vzdélavacich modulll nebo semestri studia). Podobné je tfeba dobfe promyslet a popsat
vsechny zdroje (financni, materidlni, vyukové), kterou budou tfeba k dosazZeni cile a zvaZit, zda
je mate k dispozici.

V neposledni fadé zakomponujete do svého planu dalSiho vzdélavani kontrolni body (majaky
na cesté, ujistujici, ze jdete dobrym smérem), kritéria Uspésného dosazeni cile (nejlépe
v podobé formalnich znak(, osvédéeni, potvrzeni apod.) a zdroje podpory, kterou byste mohli
béhem uceni potiebovat.

Zdroji podpory béhem studia se mysli jednak blizké osoby, které vdas mohou motivovat
k pokracujicimu usili v dobé, kdy se vam tfeba nebude dafit (rodina, kolegové, spoluzaci) a také
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odbornici, profesni a studijni poradci, ktefi vdm mohou poskytnout potiebné informace,
vedeni a zpétnou vazbu. Opravdu dokonaly plan dalSiho vzdélavani obsahuje jesté zminku o
potencialné slabych mistech, uskalich Ci prekazkach, o nichz doptedu vite nebo tusite a prehled
moznosti, jak s nimi pfipadné naloZit. Jedna se tfeba o situaci, kdy bude vas vyhlédnuty kurz
obsazeny, dojdou vam financni prostredky nebo zjistite, Ze hledanou knihu nelze sehnat.

14) 2.4 Cviceni: MUj plan dalSiho vzdélavani

V tomto cvi¢eni mate moznost vypracovat si sv{j vlastni plan dalsiho vzdélavani do nasledujici
tabulky.

Cil vaseho profesniho rozvoje jste si stanovili v zavéru predchoziho cviceni. Jesté jednou si ho
prectéte a zkontrolujte, zda opravdu odpovida vasi predstavé o dalSim profesnim rozvoji a ma
SMART kvality.

Zamyslete se nad tim, co vSe je tfeba udélat, abyste svého cile mohli dosahnout. Jaké
informace, kde a od koho potfebujete ziskat, jaké instituce musite oslovit, jaké prostredky
bude treba ziskat, jaké lidi zaangaZovat, kolik ¢asu a financi tomu bude potfeba vénovat,
zkratka sneste na pomyslnou hromadu vse, co vas napadne.

Mate-li seznam vsech nezbytnych predpoklad(l k dosazeni vaseho cile, zkuste popsat smeér,
kterym se budete pravdépodobné ubirat (tj. co budete délat) a jednotlivé kroky, které musite
udélat dfive, neZ cile dosdhnete. Mlzete si tuto ¢ast planu predstavit tfeba jako schody na
vyhlidku: néco je tfeba udélat nejdfive, néco nasleduje potom, to dalsi ptichazi az témér
v zavéru a cil je vyhlidkova plosina, odkud mate nadherny vyhled do kraje svych budoucich
profesnich moznosti.

Pocet jednotlivych krokd ¢i schodd neni pfedem dany, nemél by ale pro lepsi orientaci a
udrZovani motivace prekrocit desitku (Iépe kolem 7).

Zamyslete se nad tim, jak mUZete v prlbéhu naplriovani vaseho planu poznat, Ze jdete dobre a
v dobrém tempu — co jsou vase kontrolni body. MUZe to byt tfeba zarazeni jazykového testu po
kazdé lekci (pfi studiu ciziho jazyka) nebo rozhovor s odbornikem (expert), ktery by mohl vas
pokrok posoudit. Kromeé toho zvaZte, jaké prekdzky by se na vasi cesté k cili mohly vyskytnout a
jak byste je mohli prekonat.

Pokud jste postupovali sprdvné a vse dobre vyplnili, mate pravé vytvoreny plan dalSiho
vzdélavani. Gratulujeme!
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Otazky

Cila Eeho chei dosihnout? Co je hlavni prekazkou | Jak toho chci Dokdy to chci Kritérium tsp&Enosti
kroky k jeh * | ajakji prekondam? dosahnout? dosahnout?

naplnéni

Dlouhodoby cil Mym cilem je rozsifit si | Penize - budu si muset | Udélam sikurzv Chtél bych mit fidi¢ak Ridi¢ak na nakladni

(nap¥. v horizontu
5 let)

fidicské opravnéni ze
skupiny B (osobni
automobily) na skupinu
C (nakladni
automobily)

pujcit od bratra.

autoskole.

na nakladak do dvou
mésica.

auto.

1. dilci cil Porovnani nabidky Zadna prekaika. Kouknu se na internet | Informace budu mit do | Informace alespon ze
autoskol z hlediska v okoli, co bydlim, 14 dna. tri autoskol.
nejnizsi ceny a pokud maji e-mail,
podminek rozsiteni napisu jim, pokud ne,
mého fidi¢ského tak tam zavolam nebo
opravnéni. dojdu a zeptam se.
2. dilci cil Vybér autoskoly a Zadna prekaika. Porovnam ceny a do konce mésice. Podana pfrihlaska
podani prihlasky. rozhodnu se. Zajdu si
tam pro prihlasku,
vyplnim si ji a podam.
3. dil¢i cil Absolvuji kurz a slozim | Uspéch pfi zkousce a Prectu si znovu do 4 tydna. Rozsitené fidicské
zkousku. zkusebnich jizdach. pravidla silni¢niho opravnéni na skupinu
provozu a dukladné se C.
pfipravim. Udélam si
test, ktery je soucasti
zkousky, nanecisto na
internetu.
4. dilci cil Vratim penize bratrovi. | Sehnat zaméstnani. S rozsifenym tidi¢skym | do konce roku. Vyrovnani dluhu.

opravnénim sezenu
praci na stavbé.
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3 SEKCE 3. HLEDEJTE SI PRACI EFEKTIVNE

3.1 Které nastroje hledani zaméstnani jsou nejefektivné;jsi

Chcete-li pfi hledani zaméstnani zvysit svoje Sance, soustiedte se predevsim na svou ulohu pfi
hledani zaméstnani. Nezapominejte, Ze jste v roli prodejce svého pracovniho potencidlu a
zaméstnavatel je v roli zdkaznika. Ne obracené. Je na vas presvédcit zaméstnavatele o vasich
kvalitach. Tedy pokud je to tak, Ze si zaméstnavatel vybira z vice kandidatl. Situace bude
obracend, v pfipadé, Ze jste odbornik, kterého se zaméstnavatel snazZi presvédcit o tom, Ze
praveé jeho firma je tim nejlepsim mistem pro vase uplatnéni.

Pokud se o zaméstnani uchazite vy, plati to, co bylo feceno vyse, a je na vas, abyste se co
nejlépe a co nejvyhodnéji prodali. Cim 1épe se na tuto roli pipravite, tim vétsi anci na ziskani
dobrého mista mate. Cim vice ¢asu a Usili vénujete ,neviditelné dfiné za jevistém*, tim
Uspésnéjsi bude vase ,vystoupeni na scéné”. Nezaujmete v pozici ,primérného” zajemce o
misto. Vasim cilem je dostat se nécim, co vas odlisuje od ostatnich kandidat(, nad ,,primér”.

Pfi hledani zaméstnani méjte vidy na mysli, Ze 80 - 85 % volnych nebo potencionalné volnych
pracovnich mist neni publikovdno v novinach, ani na internetu. Tento stav nazyvame skrytym
trhem prace. Zbytek, tj. jen 20 — 25 % volnych pracovnich mist, je zaméstnavateli inzerovano
v novinach, casopisech, na internetu, jsou ozndmeny uradu prace nebo persondlnim
agenturam (viditelny trh prace). Tento nepfilis velky pocet inzerovanych pozic v novinach a na
internetu se dostava k velkému podtu zdjemcl a je tudiZ potfeba pocitat s velkou konkurenci
ve vybérovém fizeni. Velka konkurence a neuspokojivé vysledky pfi odpovidani na inzeraty vas
po urcité dobé dovedou do situace, Ze si prestanete vybirat a zacnete odpovidat i na pracovni
pozice pod nebo nad vase dovednosti a znalosti. Pak uz viibec nebude divu, Ze nedostanete
pozvani do dalSiho kola vybérového fizeni. Vyvarujte se toho. Vybirejte si jen ty nabidky, o
které mate opravdu zdjem, a svij Cas vénujte pfipravé motivacniho dopisu kazdé nabidce
pfimo na miru.

Zpusobd, jak hledat zaméstnani je nékolik. Za prvé, mliZzete kontaktovat pfimo zaméstnavatele
nebo zprostfedkovatele. Zprostfedkovateli mohou byt verfejné i soukromé sluzby
zaméstnanosti (sbiraji informace o volnych pracovnich mistech od zaméstnavateld a
shromazduji informace o lidech, ktefi hledaji praci), nebo obycejni lidé, ktefi ve svém
zaméstnani nebo jinak védi o volnych pracovnich mistech (socidlni networking). Tyto rlzné
moznosti jsou popsany dale vtextu. V nasledujici tabulce jsou uvedeny rGzné mozZnosti
zpUsobu kontaktovani zaméstnavatel(, véetné jejich vyhod a nevyhod téchto zplsob(.?

Metoda kontaktu

vybraného Nevyhody
zaméstnavatele

8 Source: Job Seeker’s Handbook. An Introductory Guide to Finding Work. Alberta

Human Resources and Employment. Government of Alberta 2004. Dostupné
z http://www.alis.gov.ab.ca/careershop
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Osobné Vhodné pro lidi bez kvalifikace, VyZaduje vysoké sebevédomi.
nebo s nizkou kvalifikaci a pro Jo & L
vybrané profese, ve kterych € Ccasove narocne.
dochazi ke kontaktu s klientem. N&kteFi zaméstnavatelé vas
Plsobi na zaméstnavatele, ktefi o:|n,11tno’ut, prichazite-li bez
hledaji lidi spolecenské povahy. ohlasent.

Svym zjevem a zpiisobem Muze vylzadovat naklady na
chovani mlzete vytvofit priznivy cestovne.

prvni dojem bez ohledu na to,

jakou mate kvalifikaci.

Telefonem Umoznuje v kratké dobé navazat Vyzaduje velice dobré
kontakt s velkym poctem dovednosti vedeni
zaméstnavatel(. telefonického rozhovoru.

Je ze strany zaméstnavatel( Neprobiha zde neverbalni

hire ignorovatelné nezZ pisemna komunikace a nemusite mit

nabidka. tudiz pod kontrolou véechny

L s . aspekty komunikace.

Je efektivni pro vétsinu typl pexty

pracovnich pozic. Mate méné neZ minutu na to,
abyste personalistu

Jedna se o nejrychlejsi zplsob presvédcili o tom, Ze stoji za

zjisténi, zda dany zaméstnavatel to s vami hovofit.

ma volnou urcitou konkrétni

pracovni pozici. Nese sebou naklady na
telefonické hovory.

Pisemné Mate moznost zdUraznit svou Jen malo zaméstnavatell na

kvalifikaci, ziskané znalosti,
dovednosti, schopnosti a postoje

jak v Zivotopise, tak i
v privodnim dopise.

PFi pouZziti pocitace je snadné
obménovat obsah dokument( a
podle potfeby vytvaret jejich
verze.

Je praktickou a ¢as Setfici
metodou.

zaslané nabidky odpovi (5 —
10 %), nebylo-li vypsano
vybérové fizeni na danou
pozici.

Neni pfilis efektivni

v oborech, o které je velky
zajem.

Nastylizovani Zivotopisu a

pravodniho dopisu je ¢asové
narocné.

Jednd se o ztratu Casu, je-li
Zivotopis a privodni dopis
Spatné napsan.

.
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E-mailem = Zaslanim e-mailu prokazujete = Potfebujete mit e-mailovou
svou pocitacovou gramotnost. adresu a snadny pfistup

k internetu nebo pfitele,
ktery bude e-mailovou
korespondenci vyfizovat za
vas.

= Je to nejrychlejsi a nejlevné;si
zpUsob navazani kontaktu se
zaméstnavatelem a ma vSechny
vyhody stejné jako kazdy jiny
psany dokument. = VyZaduje znalost e-mailové

adresy spravné osoby.

=  Neni-li text e-mailu ajeho
prilohy (Zivotopis a prdvodni
dopis) dobfe napsany, jedna
se o ztratu ¢asu a ma vsechny
nevyhody jako pisemny
dokument.

At se rozhodnete pro osloveni zaméstnavatele osobni navstévou, telefonicky nebo
elektronickou postou, uvedte se pozitivné a slibné naladénou vétou. Napftiklad: , Vase firma je
mi sympatickd predevsim svou profesiondlini vizitkou na verejnosti. Velmi rad bych se proto u
vds uchdzel o prdci. Z vasich webovych strdanek jsem vsak vytusil, Ze v tuto chvili pravdépodobné
nehleddte ¢lovéka s moji kvalifikaci, presto se domnivam, Ze bych mohl/a byt pro vasi firmu
pfinosem.” PoutZijte véty, o které jste presvédceni, Ze personalistu oslovi.

Musite byt dobfe pfipraveni zvlasté na osobni a telefonni rozhovor. Personalista se vas jisté
ihned zeptd na vasi specializaci, vzdélani a pracovni zkusenosti. Ujistéte ho, Zze budete velmi
radi, najde-li si chvilku na osobni setkani, kde byste pfipadné vase zkusenosti a mozny ptinos
pro spolecnost déle probrali.” Netrvejte na dané pracovni pozici, domluvte si osobni setkdni,
které muzete vyuzit i k ziskani informaci o obdobnych firmach a mozna i o volnych pozicich
Vv nich.

Pro vSechny uvedené zpUsoby kontaktu je nutné mit pripraveny Zivotopis a pro pisemny styk
také pravodni — motivacni dopis. Pro osobni kontakt je vhodné mit sebou vizitku a soubor
dokument(, ktery nazyvame osobni portfolio.

3.2 Hledani zaméstnani s vyuZitim ufadu prace a soukromych
zprostiredkovatelli / agentur prace

Rozhodnete-li se obratit se o pomoc s nalezenim zaméstnani na Ufad nebo agenturu prace,
udélejte si mezi znamymi prlizkum, zda maji s nékterou zkusenosti a jaké.

Urady prace a persondlni agentury neposkytuji stejny rozsah sluieb a nékteré z nich jsou
zaméreny jen na urcity druh pracovnich pozic. Poskytuji obvykle své sluzby ob¢anim zdarma a
pomohou vdm pfi vybérovém fizeni, pfi psani Zivotopisu, s pfipravou na pohovor u
zaméstnavatele atd. Jejich zkuSeni poradci nejen snadno sparuji vasSe znalosti a dovednosti

Zdroj: Jak uspét pti hledani zaméstnani; http://pwc.jobs.cz/rady.html
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s profily volnych pracovnich mist, které maji v databazi, ale také se mohou pokusit nabidnout
vas potencidlnim zaméstnavatelim. MilzZete se u nich zaregistrovat kdykoli, i kdyZ v jejich
momentalni nabidce nemaji misto odpovidajici vasemu profilu. MUZete jim svij Zivotopis zaslat
se zadosti, aby si vas ulozili do své databaze a informovali vds v pfipadé, Ze by se takové misto
objevilo.

P¥i rozhodovani, které personalni agentury oslovit, doporu¢ujeme: °

- zkontrolovat pravni formu jejich zfizeni, ochranu ddvérnych informaci klientl a jejich
poveést,

- podivat se na kvalitu a druh volnych pracovnich mist, které nabizeji, a zda odpovidaji
vasim potirebam,

- zvaiit, zda oslovit nékterou agenturu specializovanou na odvétvi, ve kterém hledate
uplatnéni, coz ma vyhodu v jejim uzsim kontaktu s firmami v daném odvétvi a v lepsim
pochopeni vasich potreb,

- zeptat se, co a jak podnikne vas$ konzultant, aby vdm pomohl nalézt volné pracovni
misto => mnohé agentury vas jen zaregistruji a nic vic pro vas neudélaji. Najdéte si
takovou, kterd svami probere napf. rlizné varianty profesi, o které byste se mohli
uchazet, poskytne vdm podporu ve vybérovém fizeni a bude vas aktivné nabizet
potencidlnim zaméstnavatelim.

Utady prace stejné jako persondlni agentury maji vybér rdznych volnych pracovnich mista a
navic v nich pracuji profesiondlové - kariérovi poradci. Nezapominejte, Ze v nabidce volnych
pracovnich mist na Uradech prace najdete zfidka Iépe placené pracovni pfilezitosti, protoze
vétsSina firem k jejich obsazovani vyuziva predevsim personalni agentury nebo specializované
on-line job servery.

15) 3.1 Ukol: Urady prace a persondlni agentury

Otevfete si tento soubor (W3 _01) a do tabulky si poznamenejte jméno a sidlo Gfadu prace nebo
personalni agentury, pfipadné jejich internetové stranky. Do poznamky si poznamenejte kontakty, kdy a
jak jste danou agenturu oslovili a prliilbézné zaznamenavejte vysledky svého snazZeni.

(<W3_01)
3.1 Kontakty na Ufady prace a personalni agentury

Kontakt
adresa, webové stranky, e- | Poznamky
mail, Cislo telefonu

Jméno uradu prace /
personalni agentury

1)

2)

3)

4)

5)

Sources to find job. http://www.mandevillegroup.co.uk/career-support-centre
Sources to find job. http://www.mandevillegroup.co.uk/career-support-centre
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6)

7)

8)

9)

10)

(W3_01>)

3.3 Mtj Zivotopis

Zivotopis je dokument, ktery poskytuje detailni vylet vadich akademickych a profesnich
vysledkU. Je to souhrn vaseho vzdélani, zkusenosti a dovednosti ¢i kariérnich cili. Obvykle je
v rozsahu jedné aZ dvou stran. Spravné napsany Zivotopis je pfedpokladem k tomu, abyste byli
pozvani k osobnimu setkdni, a proto vénujte jeho ptipravé pozornost, kterou si zaslouzi.

Primarnim ucelem Zivotopisu je zaujmout potencidlniho zaméstnavatele, abyste byli pozvani
na pohovor. Proto by v Zivotopise mélo byt prezentovano vase pozitivni image, popsana
kvalifikace a vSe ostatni, ¢eho jste ve své kariére dosahli, vase zajmy a dobrovolnickd ¢innost.
Zivotopis by také mél poskytovat souhrn vasich dovednosti.

Tipy pro napsani co nejlepsiho a nejplisobivéjsiho zZivotopisu:*

Pifehlednost a Uprava - Prvni dojem z Zivotopisu ziskd personalista predevsim z jeho
formy a celkového vzhledu. SnaZte se, aby byl dokument co nejpfehlednéjsi.
Nejlépe k tomu poslouzi pocita¢, ten umozZiiuje rizné zplsoby formatovani textu a
hlavné jednoduché Upravy Zivotopisu pro rlzné pfileZitosti.

Strucnost a srozumitelnost - Struc¢né uvedte vsechna dllezitd fakta, ktera jsou
podstatna vzhledem k dané pozici. Méjte na paméti, Ze text musi byt pro c¢tenare
maximalné srozumitelny. Vyvarujte se pouzivani zkratek.

Pravdivost - Rozhodné piste Zivotopis podle pravdy. Odhaleni informaci o vzdélani
¢i pracovnich zkuSenostech, které neodpovidaji skutecnosti, nebude pfijemné.
Pokud nékterd z pozic, kterou jste zastaval/a, méla krkolomny, nezvykly nebo
neadekvatni nazev, upravte jej tak, aby co nejlépe vystihoval vasi skutec¢nou
pracovni napln a byl ¢tenafi srozumitelny.

Efektivita - VyuZijte ziskané informace o spolecnosti, jejiz inzerat vas zaujal.
Predstavte si, jakého clovéka zaméstnavatel pro danou pozici hledd. V Zivotopisu
zdUraznéte své zkusenosti a schopnosti, které jsou pro dané pracovni misto
nepostradatelné.

| v Zivotopise se mohou objevit chyby, kterych se Ize vyvarovat napf.:

= Uvadéni osobnich udajd, které nesouvisi s praci nebo schopnosti pracovat. Nékteré
z nich, jako je cislo obcanského prlikazu, rodné Cislo, Cislo kreditni karty atd., mohou
byt zneuzity.

= Pravopisné chyby.

12

Zdroj: Jak uspét pti hledani zaméstnani; http://pwc.jobs.cz/rady.html
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»  Casové mezery u sledu zaméstnani.
= Nespravné nebo neodpovidajici udaje.

Snazte se, aby z vaseho Zivotopisu bylo zifejmé, jak vase studia i zaméstndni navazovala.
Neuvadéjte konkrétni mésice, jen roky. Schovate tak krats$i "mezery" a nebudete muset
zdUvodnovat, proc jste nebyli zaméstnani, co jste v této dobé délali a podobné.

Tipy, jak efektivné napsat Zivotopis:

= Budte pozitivni a upfimni. Drzte se faktQ.

= Zahriite do Zivotopisu své zajmy, zkuSenosti ze zahranici ¢i ocenéni, ktera jste ziskali,
do oddélené sekce ¢i pod zkuSenosti a vzdélani, avsak pouze v pfipadé, Ze se vztahuji
k vasim kariérovym ciliim.

= Do zivotopisu nezahrnujte reference, ty vypracujte na zvlastni list.

=  Zivotopis dejte precist nékomu blizkému, aby zkontroloval nejen jeho obsah, ale i
formu a gramatické chyby.

= Nezapomerite, Ze Zivotopis je dokument, ktery se neustale musi obnovovat.

Pokud neni vzhled rozhodujicim faktorem pro ziskdni zaméstndni, je lepSi k Zadosti o
zaméstnani nepfipojovat fotografii, protoZe se jednd o irelevantni informaci — prodavate své
znalosti a dovednosti, ne svij vzhled.

Pokud se uchazite o misto v zahranicni spolecnosti, nebo je v pozadavcich uveden cizi jazyk, je
vhodné zaslat CV v Cestiné i prislusném jazyce. Oba Zivotopisy si napiSte sami a nenechavejte si

neprijemné.

V pripadé, Ze zaméstnavatelé na vas Zivotopis nereaguji, zkontrolujte, zda odpovidate na
pozice, které jsou v souladu s vasim Zivotopisem a také, zda je vas motivacni dopis v souladu s
Zivotopisem. Pokud si nejste jisti, jak prepsat oba dokumenty, pozadejte nékdo blizkého, aby
vam s jeho stylizaci pomohl.

Vétsina job server(l nabizi ,hledadiim” zaméstnani moznost vlozeni Zivotopisu do databaze,
kam maji (obvykle za Uplatu) pfistup zaméstnavatelé. Bedlivé si tyto stranky prohlédnéte, nez
tam svij Zivotopis vloZite. Pozorné si prectéte jejich zasady ochrany osobnich Udajd, a zda
umoznuji hledani v Zivotopisech pouze ovéfenym naborovym pracovnikim.

16) 3.2 Cviceni: MUj Zivotopis

Pripravte si Zivotopis. MliZete se inspirovat pfiloZenou ukazkou. Prazdny formular tohoto typu
si mGZete stahnout v MS Word formatu zde (W3_02).

Petra Malinovska, Mgr.
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Kontaktni adresa: Dlouha 48, Brno 60200
Telefon: 777123456

E-mail: petra.malinovska@net.cz

Veék: 25 let

Obéanstvi: CR

Velmi dobré organiza¢ni schopnosti, vedeni malého tymu lidi, projektové fizeni. Vyborné komunikaéni schopnosti ziskané pfi praxi
na hotelové recepci, schopnost tymové spoluprace, pfijemné vystupovani. Jazykové znalosti na vysoké urovni.

Vzdélani
1991 - 1996 Masarykova univerzita v Brné
Ziskany titul: Mgr.
Fakulta: Filozoficka, Obor: Anglistika a amerikanistika
Poznamka: V roce 1994 mésicni studijni pobyt na Suffolk University in Boston, téma
Koreny americké kultury.

1990 - 1991 Jihodeska univerzita v Ceskych Budéjovicich
Fakulta: Pedagogicka, Obor: Ugitelstvi pro 2. stupefi ZS - angliétina a t&locvik
Pozndmka: Po roce jsem studium na JU ukonCila - UspéSné slozeni pfijimacich
zkou$ek na Masarykové univerzité v Brné.

1982 - 1990 Gymnazium, Ceské Budéjovice
Obor: VSeobecné vzdélavani

Kurzy
09/1990 — 06/1991 Statni jazykova $kola Ceské Budéjovice
Néazev kurzu: Angli¢tina - pfipravka na malou statnici
Certifikat: Osvédéeni o absolvovani kurzu

Zaméstnani
07/1999 - 10/2006 PST stavebni spolecnost s r.o0., Kolikova 462, 602 00 Brno
Obor: Administrativa
Pozice: Asistentka feditele s angliétinou
Napli prace: Organizovani schizek nadfizeného, pfiprava podkladd na jednani,
tlumoceni jednani v anglicting, pfijem a pfepojovani telefonatu, pfijem posty, uvadéni
navstév, vedeni veskeré agendy

09/1997 — 06/1999 Statni jazykova Skola Brno, Kotlarska 9, 61149 Brno
Obor: Skolstvi a vyuka
Pozice: Lektorka anglického jazyka
Naplf prace: Vedeni kurzd anglického jazyka (rdznych drovni) a pfiprava jejich osnov

06/1996 — 09/1997 Picnic hotel, Vittoriosa, Malta
Obor: Cestovni ruch a gastronomie
Pozice: Hotelova recepéni
Naplf prace: Vitani hotelovych hostl, feSeni souvisejicich problémd, komunikace v
anglictiné, némciné a rustiné, pfijem telefonickych rezervaci, zajisténi chodu recepce,
vedeni tymu 2 lidi.

Jazykové znalosti
Anglictina ) )
Cteni Poslech Ustni interakce Ustni projev Pisemny projev
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profesionalni C1

profesionalni C1

profesionalni C1

Zkouska: Cambridge Certificate in Advanced English (05/2000)

Némdéina

Cteni Poslech

pokrogily B2 pokrogily B2

Zkouska: Némecky jazykovy diplom (05/1988)
Rustina

Cteni Poslech

zakladni A2 pokroCily B1

Ustni interakce Ustni projev
pokrocily B2 pokrogily B2
Ustni interakce Ustni projev
zakladni A2 zakladni A2

profesionalni C1

profesionalni C1

Pisemny projev
pokroCily B2

Pisemny projev
zakladni A2

Prace na PC

Operacni systém MS Windows
Pouzivani Internetu

E-mail

Kancelaf'sky software

(<W3_02)
3.2 Mtj Zivotopis

Jméno
Kontaktni adresa:
Telefon:

E-mail:

Vék:

Obéanstvi:

Nabizim:

pokrogila, praxe 12 let
pokrogila, praxe 10 let
profesionalni, praxe 9 let
pokroCila, praxe 8 let

Vzdélani

Kurzy

Zaméstnani

Jazykové znalosti

Anglictina
Cteni Poslech

Zkouska:

Némcina

Ustni interakce Ustni projev

Pisemny projev

* %o ///
* *
= o —w
* *
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Jazykové znalosti

Cteni Poslech Ustni interakce Ustni projev Pisemny projev

Zkouska:

Rustina . ,

Cteni Poslech Ustni interakce Ustni projev Pisemny projev
Préce na PC

Operacni systém MS Windows
Pouzivani Internetu

E-mail

Kancelafsky software

(W3_02>)

Dalsi priklad, jak je moZno Zivotopis strukturovat, je format Europass CV, ktery si mlzZete
stahnout z oficialnich Europass webovych stranek http://europass.cedefop.europa.eu/.

V zaloZce 4.1 Osobni slozka si mulZete uloZit rlizné verze Zivotopisu pod odliSnymi ndzvy
soubory. Odlisovat je miZete napt. zkratkou nazvu firmy, pfipadné datem, kdy jste jej uloZili,
nebo zkratkou pracovni pozice, na kterou jste danou verzi Zivotopisu pouzili.

3.4 Privodni — motivacni dopis

Pravodni dopis je velmi individuaini a jeho cilem je ziskat na svou stranu personalistu a dostat
tak moznost zlcastnit se dalsiho kola prijimaci fizeni. Privodni dopis vysvétlujici vasi motivaci
pro ziskani daného pracovniho mista by mél byt vidy pfipojen k Zivotopisu, bez ohledu na to,
zda je zaslan postou, e-mailem nebo faxem.

Je znamo, Ze zkuSeny personalista provadi prvni selekci Zivotopist a pravodnich dopisli velice
rychle. Trvd mu to v praméru pll minuty. Univerzalni pravodni dopis jej nezaujme.

Nemate-li zkusenosti s psanim priivodnich dopist, uvolnéte se a predstavte si situaci, ve které
sedite ve vami vybrané firmé a ve strucnosti se personalistovi predstavujete a zd(raziujete
svoje prednosti a dlivody, pro¢ by mél vénovat pozornost vasemu Zivotopisu a vybrat vas jako
nejvhodnéjsiho kandidata na danou pracovni pozici.

Prezentace vasich schopnosti a nabidky by méla byt uzplisobena charakteru pozice, o kterou se
uchazite, a reflektovat i vas zajem o danou organizaci. Zamyslete se, na co (o sobé a svych
schopnostech a ocekavanich) chcete na pul strance upozornit. Zminte i cil vasi profesni drahy a
dlvod proc reagujete pravé na tuto konkrétni pozici nebo oslovujete danou spolecnost. Snazte
se byt otevieni a zaujmout.

Motivacni dopis by mél byt v souladu s obsahem Zivotopisu. Rozhodné by nemél obsahovat
gramatické chyby, upozornéni na vlastni nedostatky a univerzalni a nic nefikajici fraze.
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V nasledujici tabulce je ukadzka pravodniho dopisu. Uvodni odstavec (A) je vhodny, pokud
zaméstnavatele oslovujete, aniz by inzeroval volné pracovni misto. Odstavec (B) je Uvodem pro
reakci na urcity inzerat. VSimnéte si, Ze i privodni dopis ma urcitou strukturu.

Struktura prtivodniho dopisu:
1) Nazev a adresa zaméstnavatele
2) Osloveni/ pozdrav
3) Kratky popis pribéhu vasi minulé a soucasné kariéry
4) Na jaky inzerat a pracovni pozici reagujete
5) Dulvody, proc¢ byste chtéli pracovat u daného zaméstnavatele, s dlirazem na vase silné
osobni stranky, dovednosti a vasi "odliSnost"
6) Projevenizdjmu o osobni setkani
7) Zakonceni dopisu, pozdrav
8) Vase kontaktni Udaje: jméno, postovni adresa, telefon a e-mail
9) Misto a datum

Firma ABC

Mr. Daniel Turner
Trytova 32

198 00 Praha 14
Ceskd republika

VdZeny pane Turnere,
(A) po péti letech prdce v oblasti vzdélavani jsem se rozhodla tento sektor opustit. BEéhem této
doby jsem sledovala uspéchy a slibny rozvoj vasi spolecnosti a rozhodla jsem se, Ze bych pro

Vds rdda pracovala.

(B) reaguji na Vds inzerdt uverejnény na http.//portal.mpsv.cz/sz ze dne 2. zari 2010, ve kterém
hleddte pracovnika do marketingového oddéleni.

Chtéla bych ve Vasi firmé vyuZit pfedevsim svou velmi dobrou uZivatelskou znalost MS Office,
psani obchodni korespondence a anglictinu. Mdm rdda marketing a s nim souvisejici ¢innosti,
jako je tvorba ruznych propagacnich materidl(, broZur a letdki. Mdm vyborné prezentacni
dovednosti a umim se pro prdci nadchnout. Jsem flexibilni a rdda se u¢im novym vécem. Jsem
ochotna prijmout i pracovni pozici niZsi urovné, pokud by byla ¢asem moZnost povyseni
s ohledem na vysledky mé prdce.

Budu rdda, pokud dostanu prileZitost osobné se s Vdmi setkat.
S pozdravem
Petra Dvorskd, Dis.

Taborska 31
412 01 Litomeérice
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V Litoméicich, 5. zdri 2010

17) 3.3 Cviceni: Mij pravodni / motivaéni dopis

Otevrete si tento soubor (W3_03) a pfipravte si jadro prlvodniho dopisu, které budete
prizplsobovat rdznym pracovnim pozicim, o které se budete uchazet. Inspirovat se mlzZete
vySe uvedenou ukdazkou.

Stejné jako Zivotopisy i pfipravené pravodni dopisy si miZete uloZit (v aplikaci MS Word)
v zaloZce 4.1 Osobni sloZka. Pokud budete vytvaret rlizné verze, nezapominejte si je ukladat
pod odliSnymi nazvy soubord, abyste se k nim mohli posléze vracet.

Pokud nejste zkuseny ,hledaé zaméstnani“, doporucujeme privodni dopis vytisknout a nechat
jej precist nekomu, koho znate nebo pozadejte o pomoc kariérového poradce.

Pfed odeslanim v tisténé verzi (posStou, nebo osobnim predanim) je potfeba dopis podepsat.
Pokud jej budete posilat e-mailem, podpis fesit nemusite.

(<W3_03)

3.3 Struktura privodniho dopisu:
1) Nazev a adresa zaméstnavatele
2) Osloveni/ pozdrav
3) Kratky popis pribéhu vasi minulé a soucasné kariéry
4) Na jaky inzerat a pracovni pozici reagujete
5) Dulvody, proc¢ byste chtéli pracovat u daného zaméstnavatele, s dlirazem na vase silné
osobni stranky, dovednosti a vasi "odliSnost"
6) Projeveni zdjmu o osobni setkani
7) Zakonceni dopisu, pozdrav
8) Vase kontaktni udaje: jméno, postovni adresa, telefon a e-mail
9) Misto a datum

(W3_03>)

3.5 Socialni sité

Vétsina zaméstnavatelU neinzeruje volnd mista a proto je “neviditelny” trh prace pomérné
velky. Tito zaméstnavatelé vyuzivaji k obsazovani volnych pracovnich mist v prvni fadé své
zaméstnance a jejich socidlni sité. Odhaduje se, Ze témér 60% volnych pracovnich mist je
obsazovano touto cestou. Ziskat informace o nich neni snadné, ale také neni nerealizovatelné.
MuZete rozhodit své "sité" a zapojit do své snahy o ziskani zaméstnani Siroky okruh svych
pfibuznych, znamych a pratel. Mluvte s nimi o tom, Ze hledate zaméstnani a ptejte se, zda

nevédi o néjakém volném misté, které by bylo pro vads vhodné. Kontaktujte i byvalé kolegy.
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Ziskani informaci touto cestou probiha, aniZz byste museli cokoliv platit, a mizZe byt také
kdykoliv zahajeno ¢i ukonceno. Zaméstnavatelé obvykle radi slysi o vhodném kandidatovi (tedy
o vas) od osoby, kterd vas zna, a mlzete vas doporudit. Nékteré firmy svym zaméstnancim
dokonce nabizeji benefity, v pfipadé, Ze doporuci kvalitniho nového zaméstnance.

18) 3.4 Cviceni: Moje socialni sit

Otevrete si priloZzeny soubor zde (W3_04), ktery vdm pomUze udélat si ,,inventuru” vasi socialni
sité.

1) V prvnitabulce:

- Premyslejte o tom, koho zaradite do své socidlni sité pro nalezeni nového pracovniho
mista a do kazdé ze sedmi kategorii kontaktl uvedenych v tabulce si poznamenejte
alespon tfi jména — miZete samoziejmé i vice a pribézné tento seznam inovovat.

- Rozhodnéte, které z téchto osob je uZiteéné kontaktovat a jakym zplisobem.

- Udélejte si plan, tj. poradi, v jakém budete osoby kontaktovat, a stanovte si termin, do

kdy je vSechny oslovite.

2) Ve druhé tabulce:

- MdlZete se zaregistrovat na jedné nebo vice on-line socidlnich sitich. Pokud si nejste
jisti, zda je to pro vas uZitecné, zeptejte se kamaradu, zda a jaké maji s témito sitémi
zkuSenosti.

- Do tabulky si poznamenejte své uZivatelské jméno a heslo, protoze oboji je mozno
velice rychle zapomenout.

- Pokuste se vyhledat své znamé a byvalé kolegy, které také mizete informovat o tom,
Ze hledate zaméstnani nebo pfemyslite o jeho zméné.

3) Po vyplnéni obou tabulek:
- UloZte soubor do 4.1 Osobni sloZka.
- Pokud se chcete vracet ke starSim verzim tohoto dokumentu, nezapomernte pfi
ukladani souboru pozménit jeho nazev.
- Soubor si vytisknéte a postupujte podle svého planu.
- Prlbéiné si do své papirové verze délejte poznamky, které si mlzZete prepsat i do
elektronické verze.

(<W3_04)
3.4 Moje socialni sit

Moje kontatky Jméno a pfijmeni Poradi a casovy
plan

1) | Pfibuzni 1)
2)
3)

2) | Pratelé 1)
2)
3)
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3) | Spoluzaci 1)
2)
3)
4) | Spolupracovnici 1)
2)
3)
5) | Zndmi 1)
2)
3)
7) | Jini 1)
2)
3)
Moje on-line socialni sité: Uzivatelské jméno Heslo
http://www.facebook.com/
http://www.linkedin.com/
http://twitter.com/
http://www.spoluzaci.cz/

(W3_04>)

3.6 Moje vizitka

Vizitka je dalsi z fady mozZnosti, jak dat o sobé svétu védét. Kromé pfileZitosti jasné deklarovat
nase profesni zaméfeni nebo nabidku sluzeb umoZnuje také ukazat ostatnim vlastni styl,
osobni jazyk nebo obrazky. Kromé toho je vizitka vhodnym pfedmétem, ktery mizete vénovat
pfi osobnim kontaktu s dalSimi lidmi, aby si vas zapamatovali. Jeji hlavni pfednosti je snadnd
skladovatelnost, originalita provedeni a rychla orientace v obsahu.

Cilem tohoto cviCeni je pfipravit si v nékolika krocich vlastni navitivenku, kterou budete moci
postupné rozdavat dalSim lidem, s nimizZ se potkate. Celé cviceni ma 5 poloZek.

1) Obsah — zakladni kontaktni Gdaje

Prvnim krokem je souhrn vasich zakladnich kontaktnich Udajd, coz jsou jméno, prijmeni, titul,
telefonni ¢islo (mobilniho telefonu) s mezinarodni predvolbou a vas e-mail (vyhodny pro
zasilani veskerych pisemnych informaci od potencidlnich zaméstnavatel().

2) Obsah — dopliikové kontaktni Gdaje

Prestoze byva format vizitky pomérné maly, je potfeba se rozhodnout, které dalsi kontaktni
Udaje chcete o sobé zverejnovat. Mohou jimi byt: korespondencni adresa (pfipadné adresa
vasi provozovny, kancelare, mista, kde se zdrZujete apod. — pokud uvadite soukromou adresu,
je dobré ji oznacit jako ,privat”), adresa vasSich webovych stranek, internetové komunikace
(Skype, icq, Facebook apod.), Cislo pevné telefonni linky ¢i faxu, upfesnéni kontaktniho mista
(poschodi, cislo kancelare apod.).
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3) Obsah — moje nabidka

Nejdllezitéjsim krokem je rozhodnuti o tom, co chcete na vizitce o sobé uvadét vzhledem
k potencidlnim pracovnim pfilezitostem. Nejjednodussi je uvést svou vlastni profesi (fidic,
pocitacovy odbornik, technik apod.), tim davate svétu najevo, Ze jste k dispozici pro praci
v tomto zaméreni. Dalsi variantou je uvést néco osobniho (motto, citat, ocenéni), pfipadné
blizsi specifikaci vasi odbornosti (napf. klinicky psycholog, ucitel s aprobaci historie-déjiny
kultury apod.). Jinou variantou je strucné popsat, co potencidlnim zdjemclim mizZete
nabidnout za sluzbu (napf. simultanni tlumoceni IT/EN, preklady odbornych textd, jazykové
korektury) nebo jaké prostfedky mate k dispozici (pronajem skladovacich prostor, vyskové
plosiny, mikrobus apod.). Cilem je ukazat, ¢im mUzZete byt ostatnim uZitecni.

4) Forma - grafické rozvrzeni

Ve C¢tvrtém kroku si pripravite graficky nacrtek vizitky. Rozhodnéte se, zda chcete vizitku
obohatit o néjaké logo, obrazek, vlastni foto, zda chcete vizitku ¢ernobilou ¢i barevnou, jaké
chcete rozvrieni Udaji na vizitce (stranové odlisené, vycentrované, horni a dolni ¢ast apod.),
velikost a typ pisma. DlleZity je také jazyk vizitky (jednostrannd, narodni verze nebo
oboustranna s textem v anglické ci jiné verzi). Cilem je poskladat vSechny zvolené ldaje do
srozumitelného tvaru, z néhoz vzejde finalni graficky ndvrh. UzZiteCné je inspirovat se
prohlidkou vizitek druhych lidi.

5) Forma — ptiprava k tisku

V poslednim kroku je tfeba bud vyuzit webové stranky firem, které vizitky tisknou (a na
strdnkdch nabizeji moznost si findlni graficky navrh vytvofit) nebo kontaktovat grafika
(zpravidla v rdmci tiskarny), ktery vdm findlni ndvrh pro tisk (dle vaseho grafického nacrtku)
vytvori. Je tfeba se také rozhodnout o kvalité a barvé papiru (rGzné typy povrchd a tloustky
papiru) a vybrat prislusnou tiskarnu s odpovidajici cenové dostupnou sluzbou, ktera zpravidla
zavisi na poctu tisknutych kust. Tim cela vase pfiprava vrcholi.

Moje vizitka
1) | Moje kontaktni udaje na Jméno, pfijmeni, titul:
vizitce — zakladni Telefonni &islo:
E-mail:
2) | Moje kontaktni udaje na Korespondencni adresa:
vizitce — doplrkové Privat:
Webové stranky:
Internetova adresa (skype, icq, facebook):
Datovad schranka:
Pevna telefonni linka/fax:
3) | Moje obsahova nabidka na Profese /specifikace:
vizitce Motto, citat...:
Nabidka sluzeb, pronajmu, prostredk:
4) | Moje grafika na vizitce Logo? Obrdazek? Barvy? Pismo? Rozvrzeni? Jazyk?
Oboustrannost?
5) | Pfiprava k tisku FindIni navrh? Barva, struktura a kvalita papiru? Vybér
tiskarny? Pocet kusi? Cena?
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19) 3.5 Cviceni: Moje vizitka

Do priloZzené Sablony (W3_05) si mlZete pfipravit text vizitky i jeji formu. Vizitku si pfipravte
nejdfive v jednom okénku a teprve, kdyz si budete jisti, Ze je v ni vSe spravné, prekopirujte si jii
do ostatnich poli. Pak budete mit 8 vizitek pFipravenych k tisku. MUlzZete si je vytisknout na
¢tvrtku nebo obycejny kancelarsky papir v ¢ernobilé nebo barevné verzi a peclivé nastfihat.

Stejné jako vse ostatni si mUZete svych 8 vizitek uloZit v zdloZce 4.1 Osobni slozka pro dalsi
pouziti. Mlzete si tam ulozit rlizné verze pod odliSnymi nazvy souborf.

(<W3_05)

3.5 Moje vizitky
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(W3_05>)

3.7 Inzeraty s nabidkou prace v novinach a na internetu

Nékteré inzerdty jsou podezrelé, zvlasté pokud nabizeji hodné penéz za témér zadnou praci.
Mnoho dlvéry nebudi ani ty, které lakaji na skvélou pozici a jediny kontakt je ¢islo mobilniho
telefonu. Z textu inzeratu se muZete dozvédét rlizné véci a je nutno jej spravné desifrovat.
Podivejme se, jak je vyhodnotil americky odbornik na personalistiku Richard Nelson Bolles.
Podle néj skute¢nou napli dané pozice vétsSina pracovnich nabidek napovida.

Pfiklady nepfilis divéryhodnych inzerata:

,Hleddme energického, pracovitého clovéka”
Tato formulace mizZe znamenat, Ze jde o prdci s proviznimi odménami. Prosté ¢im vice proddte,
tim vice dostanete.

,Nebojte se investovat do své budoucnosti“
Dost moZnd se za takovou nabidkou skryvd pyramidovy systém, kde musite v pocdtku své
,Slibné kariéry” vloZit financni cdstku. Nikdo vdam nezaruci, Ze se vam tyto penize vrdti.

,Nepromarnéte svou Zivotni pfileZitost”
Dejte si pozor, aby na vds za touto Zivotni pfileZitosti necekalo mnoho ndrocné prdce za
smésnou odménu.

Velmi ¢asto se u inzeratl setkate s neurcitym textem. Nemusi to ale hned znamenat, Ze jde o
Spatnou nabidku. Presto plati, Ze ¢im vice faktickych informaci je zadano (popis pozice, nazev a
sidlo spole¢nosti, jméno a kontakt na konkrétni osobu), tim je nabidka zaméstnani solidn&jsi."

Inzeraty s nabidkou volnych pracovnich mist najdete napf. na:

Denni tisk a ¢asopisy Mlada fronta dnes — http://jobdnes.idnes.cz/
Hospodafské noviny - http://kariera.ihned.cz/
Annonce - http://www.annonce.cz/

Source: Jak uspét pfi hledani zaméstnani; http://pwc.jobs.cz/rady.html
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Avizo - http://prace.avizo.cz/

On-line job servery www.jobs.cz
www.neziskovky.cz
http://www.monster.cz/
http://www.careerjet.cz/

On-line socialni sité http://www.linkedin.com/
http://www.facebook.com/
http://twitter.com/

Webové stranky zaméstnavatell http://www.jobfairs.cz/web/vystaviste/jine/
Webové stranky Ministerstva prace a socidlni | http://portal.mpsv.cz/
véci a Uradll prace http://portal.mpsv.cz/ikiosek

Odpovidani na inzeraty by ale nemélo zlstat jedinym zplsobem hledani zaméstnani, protoze
nékteré pozice nejsou timto zplsobem vilbec zverejiiovany a jsou na tzv. neviditelném trhu
prace. Neopomerite pravidelné prohlizet webové stranky zaméstnavatel(, pro které byste radi
pracovali. Mnoho firem dnes uverejniuje svd volna pracovni mista jen na nich.

Nékteré webové stranky nebo noviny s inzerci volnych pracovnich mist umoziuji zajemciim o
zaméstnani vlozZit si zdarma nebo za maly poplatek svij vlastni inzerat poptavky prace.
Nasledujici cviceni vdam pomlze pripravit si podklad pro takovy inzerat.

20) 3.6 Cviceni: Jak napsat vlastni inzerat poptavajici praci

Pfiprava vlastniho inzeratu je pomérné snadna. V nékterych inzertnich novinach Ize pro tento
ucel vystiihnout kupon, ktery maze vyplnit a odeslat nebo osobné dorucit do redakce.

Dalsi moZnosti je publikovat vas inzerat na vybranych job serverech nebo webovych stranek
denikd, které zvefejriuji inzeraty s volnymi pracovnimi misty. Sablony pro vioZeni se li§i a lisi se
také informace, které je tfeba do téchto Sablon vloZit. Napf. nékteré weby nabizeji
strukturované Sablony s pevné danym seznamem obor(, Urovni vzdélani, mésta Ci kraje, ve
kterém hledate praci, zaméstnani nebo pracovni pozici. Jiné weby maji jen kolonku na nazev
pracovni pozice, o kterou se uchazite.

Nicméné, vétSina mist, kde mUlzete nabizet své pracovni zkuSenosti potencidlnim
zaméstnavatelim, je vybavena textovym polem, kde muZete napsat pomérné dlouhy text.
MuZete popsat, co nabizite (své znalosti, dovednosti, schopnosti a kompetence) i to, jakou
pracovni pozici hledate, kdyz miZete nastoupit a tak dale.

Inspiraci pro vas mohou byt nasledujici ukazky:

"Uéetni s dlouholetou praxi v oboru hledd zaméstndni na ¢édstecny Uvazek nebo externi
spoluprdci. Nabizim znalost ucetnictvi, dariové evidence, mezd a personalistiky, rekonstrukce
Ucetnictvi. MiZu zacit pracovat i na dohodu o provedeni prdce."
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"Prodavacka - 41leta Zena hledd prdci prodavacky. Mdm vic neZ deset let zkusenosti, rok jsem
pracovala ve velkoobchodé s textilem pro déti, stejné jako v prodejné stavebnich materidld.
Rdda se ucim novym vécem."

"Hospodyné - Nabizim své sluzby jako hospodyné. MuZe udélat pravidelny uklid, Zehleni, atd.,
nebo chodit jen na jeden den - uklid, myti oken, apod. Jsem spolehlivd a mdm zkusSenosti."

Otevrete si pfiloZzeny soubor (W3_06) a pfipravte si o sobé a o praci, kterou hledate, kratké a
vystizné sdéleni.

Ulozte si soubor do 4.1 Osobni sloZzka. Budete se k nému moci vratit a podle potfeby jej
upravovat.

(<W3_06)

3.6 Jak napsat vlastni inzerat poptavajici praci

(W3_06>)

(<W3_06)

3.8 Pouzivani telefonu

Pouziti telefonu pro kontakt s potencidalnim zaméstnavatelem je sice rychlé, ale nemusi byt
vidy Uspésné. Problémy jsou jak na strané postoje zaméstnavatele pti necekaném kontaktu,
ale problém muZete mit i vy, protoZe nemate moznost pozorovat a ovliviiovat pribéh hovoru
neverbalni cestou.

Telefon je nastrojem komunikace, pfi jehoZ uZivani se vyplati zachovavat urcita pravidla:

- Prenasivsechny zvuky, proto se snazte telefonovat z klidného mista.

- Uklidnéte se, soustfedte se na téma, o kterém chcete hovofit, nékolikrat se hluboce
nedechnéte.

- Mluvte pomaleji, nez mate ve zvyku - bude vam lépe rozumét a vas projev bude
pUsobit serioznéji.

- Nemluvte monoténné, nepUlsobi to pfirozené.

- Usmivejte se. Usmév se odrazi v hlase a je slydet i v telefonu. Vzbudite dojem
sympatické, pfijemné osoby a zaujmete posluchace.

Pred tim, nez vytocite Cislo, si k telefonu vezméte dany inzerdat, vas Zivotopis a kalendar pro
pfipad, Ze vdm bude nabidnuto osobni setkdni. Pfedem si také udélejte scénar rozhovoru —
v duchu nebo na papir, slovo od slova, nebo si poznamenejte nejdllezitéjsi body k tomu, o ¢em
chcete hovorit. Pokud si scénar napisete slovo od slova, nectéte jej. NepUsobilo by to dobfre.
Pribézné si poznamenavejte, co je vam sdéleno. Napiste si také jméno osoby, se kterou
mluvite, a v pribéhu rozhovoru jej pouzivejte. Vasim cilem je sjednani schiizky a je podstatné,
co dokazete béhem rozhovoru nabidnout, zda vzbudite zajem.
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21) 3.7 Cviceni: Scénar telefonického rozhovoru s potencidlnim zaméstnavatelem

Otevrete si prfiloZzeny soubor v MS Word zde (W3_07) a pfipravte si scénar telefonického
rozhovoru s potencidlnim zaméstnavatelem. Scénar si mlzete uloZit do zalozky 4.1 Osobni
slozka. MUZete si tam uloZit rGzné verze pod odliSnymi nazvy souboru.

(<W3_07)

3.7 Scénar telefonického rozhovoru s potencialnim zaméstnavatelem

Faze rozhovoru Priklady formulaci

1) | Pozdrav

2) | Predstaveni se celym jménem

3) | Ujisténi se, Ze nevolate nevhod

4) | Sdéleni divodu telefonatu Chtél bych se zeptat na volné misto, které jste
inzerovali v novinach ... dne ...
5) | Kratké shrnuti vaseho nazoru, Vinzeratu uvadite, Ze ... ja takovou kvalifikaci mam a
do jaké miry spliujete kromé toho ...

predpoklady na obsazeni dané
pracovni pozice

6) | PoloZeni otazek, které vas na Jedna se o studenou nebo teplou kuchyni?
dané nabidce volného mista Jaké konkrétni dovednosti od uchazece o toto misto
zajimaji ocekdvate?

7) | Podékovani za odpovédia
rozlouceni se

(W3_07>)

3.9 Hledani zaméstnani ve statni spravé a samospraveé

V Ceské republice neni 24dny rozdil mezi hleddnim zaméstnani ve vefejné spravé a v soukromé
spolec¢nosti. Pokud chcete najit volné misto ve vefejnych institucich, vyuZijte stejné informacni
zdroje a kanadly jako pro jakékoli jiné zaméstnani.

3.10 Prlibéh pfrijimaciho fizeni

Pozvani k prijimacimu pohovoru je prvni krok k ziskani zaméstnani. Znamend, Ze jste
zaméstnavatele zaujal a zaradil vas do uzsiho vybéru. Podle poctu a kvality kandidat(i se odviji
dalsi postup. Malokdy dojde k definitivnimu rozhodnuti jiZz po prvnim kole pfijimacich
pohovord. Cekani na rozhodnuti se tim prodluzuje, co? nemate moznost ovlivnit.
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Pokud nevite nic o neverbalni komunikaci, néco si o tomto tématu prectéte. Budete Iépe
kontrolovat svoje pohyby a sndze se vyhnete zbytecnym chybam. DileZité je napftiklad
udrzovani o¢niho kontaktu a odpovidani vzdy tomu, kdo vam poloZil otazku.

Prabéh pohovoru byva rlzny, nicméné se da oc¢ekavat, Ze vam bude strucné predstavena firma
a pracovni pozice a poté vam bude dan prostor na predstaveni se a na popis dosavadniho
prabéhu vasi profesni kariéry. Budete jisté dotazani na dlavody odchodu z predchoziho
zameéstnani. Ocekdva se od vds, Ze budete odpovidat jasné a struéné. Nezabihejte do
podrobnosti, snazte se, aby vSe o ¢em mluvite mélo souvislost s pozici, o kterou se uchazite.
Pokud se jednd o vétsi firmu a na danou pozici byl poZzadavek znalost ciziho jazyka, mize se
stat, Ze ¢ast pohovoru probéhne v cizim jazyce.

V pripadé, ze jste jeSté nikdy u pfijimaciho pohovoru nebyli, je dobré si jej vyzkouSet nanecisto
s nékym zkuSenéjsim, pfipadné zacit s pfijimacimi pohovory u zaméstnavatele, u néhoz byste
stejné nastoupit neméli zajem, nebo u nékteré personalni agentury. Kazdym pohovorem
ziskdvate novou zkusenost, seznamite se s lidmi a pracovnim prostfedim, se kterymi byste jinak
neprisli do kontaktu.

PFi ndvstévé zaméstnavatele se divejte okolo sebe a snazte se vniknout do atmosféry a kultury
pracovisté. Vstupni prostory a vybaveni kancelafi vas bud oslovi, nebo pfi prvnim seznameni
zapUsobi negativné. Oteviené dvere kancelafi, obrazy na sténach a kvétiny v kancelafich jsou
predzvésti pfijemného pracovniho prostfedi a volného pohybu informaci. Obleceni
zaméstnancl mlzZe odrazet platovou Uroven.

V rlznych publikacich, ale i na internetu Ize nalézt obecné pokyny k tomu, jak si u pohovoru
pocinat. Mezi zakladni patfi:
- na pohovor pfijdte perfektné pfipraveni, pfed interview si najdéte co nejvice
informaci o organizaci, ve které se o praci uchazite a pfipravte si otdzky,

- zjistéte si informace o praci, o kterou Zadate a zvazte, zda mate tomu odpovidajici
zkusSenosti,

- rozhodné pfijdte na Cas, Iépe o deset minut dfive,

- pfineste kopii svého Zivotopisu a reference, i kdyz jste je predtim poslali,
- kdyzZ vejdete, pozdravte s Usmévem na tvari,

- naslouchejte ,voditkim“, které konzultant vysil3,

- budte pfipraveni na otazku typu: , Tak mi néco o sobé rfeknéte”- vhodné je zacit
vzdélanim, zkusenostmi a uzavfit svymi cili a zdméry (je nezbytné profesionalni
vystupovani a nezmiriovat osobni informace),

- nechte konzultanta vést pohovor,

- klad'te adekvatni otazky, které prokazou, Ze jste se pfipravoval/a na pohovor,

- predvedte své pozitivni schopnosti, vyspélost, rovnovdhu a vyjadrete zajem o
pozici,

- vypnéte mobilni telefon,

- po pohovoru je dobré poslat dékovny dopis.

PFi pohovoru se nedoporucuje:
- pfilis mluvit a protahovat pohovor,
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- zmiriovat neuspéchy, konflikty na pracovisti, nestastné zazitky,
- ptat se jako prvni na plat a ostatni benefity,

- pfijmout nabidku zaméstnani ihned. Adekvatni je nechat si ¢as na rozmyslenou 24-
48 hodin.

HR dfednici maji urcité oblasti otazek, mlzete se pfripravit na stejné za situaci na konci
rozhovoru

Personalisté maji urcité okruhy otdzek, na které je mozno se pfedem pfipravit a stejné tak je
dobré se pfipravit na situaci na konci rozhovoru, kdy dostanete moznost zeptat se na naopak
vy personalisty. Zeptejte se! Je lepsi pfipravit si soubor otazek predem. Nasledujici cviceni vam
pomUZe pfipravit si jak odpovédi, tak i otazky.

Béhem pohovoru si zapiste jména osob, se kterymi jste hovofili, a vzapéti po opusténi budovy
si poznamenejte svlij dojem, ktery ve vas pohovor zanechal. Pfemyslejte o tom, co zminite
v dékovném dopise, ale také o tom, co by bylo dobré zminit na pfistim pohovoru jinak. Velice
snadno poznate, Ze se pfijimaci pohovor chyli ke konci. Pfi rozlouceni podékujte za cas, ktery
vam byl vénovan a za informace, které vam byly poskytnuty. Zeptejte se, kdy a jak vdm bude
oznamen vysledek. MlzZete nabidnout, Ze se ozvete sami.

22) 3.8 Cviceni: Nacvicte si pohovor u zaméstnavatele

Otevrete si soubor otdzek (W3_08), které u pfijimaciho pohovoru kladou personalisté, a
vymyslete dalSich pét otdzek, které naopak personalistovi polozite vy.

(<W3_08)

3.8 Nejcastéji kladené otazky u vybérovych fizeni:

Personalistova otazka Vase odpovéd’

Jaké mate pracovni zkusenosti, cile a
predstavy?
Proc jste si vybral/a tuto oblast?

Jaka pozice vas nejvice zajima?

Co ocekavate, Ze budete délat za pét
let?

Proc¢ chcete pracovat pravé pro nas?

Jaké jsou vase slabé a silné stranky?

Co nam muZete nabidnout, co by nikdo
jiny nemohl?

Co umite vyjimecného?

Které dva az tfi z vaSich uspéchi vas
nejvice tési?

Jak pracujete pod stresem?
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Jaky preferujete styl vedeni?

Reknéte, co pro vas znamend Uspéch v
zaméstnani.

Co se vam nejvice libilo na vasi predeslé
praci?

Jak byste popsal/a vas pracovni styl?

Iste ochoten/a se prestéhovat a
cestovat?

Pro¢ bychom vas méli pfijmout?

Na co byste se chtéli u pohovoru zeptat? Vymyslete alespon pét dodatecnych otazek:

Priklady vasich dotazu

1) | Jde o pozici nové vzniklou? Pokud ne, mohu se zeptat, z jakého dlvodu odesel
pracovnik, ktery ji vykondval dosud?

2) | Jaka je presna pracovni napln dané pozice?

3) | Jak vypada typicky pracovni den pracovnika zastavajiciho pozici, o kterou se zajimam?
4) | Jde o tymovou praci? Kolik ¢lentt ma oddéleni, do kterého bych byl zafazen?

5) | Kdo bude mym pfimym nadfizenym?

6) | Budu mit Sanci se dale vzdélavat?

7) | Jaka je mozZnost osobniho rozvoje a pripadného postupu?

8) | Do jaké miry se na dané pozici da oekdavat prace prescas?

9) | Je ve vasi organizaci zaveden systém fizeni kvality? Podle jaké normy?

10) Jak se da charakterizovat styl vedeni vasi organizace, pfipadné daného oddéleni?

11) Kolik kol bude vybérové fizeni mit a jaky je Casovy horizont do konce vybérového
fizeni? Kdy mi date védét vysledek?

12)
13)
14)
15)
16)

(W3_08>)

3.11 Jak si udélat plan hledani zaméstnani

Hledani zaméstnani zahrnuje urcitou posloupnost ¢innosti. V nasledujici tabulce je navod, ktery
vas jimi povede krok za krokem. Pouzitim hyperlink( se snadno dostanete na kapitoly a cviceni,
ktera vam v dané aktivité pomohou.

Body 1.-3. provedte pred zacatkem hledani zaméstnani.
Body 4.-5. tvofinapln vasi kazdodenni prace, kterou nazyvdme hledani zaméstnani.
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Body 6.-9. projdéte pred kazdym pfijimacim pohovorem.

10. bodem se zamyslete v pripadé kladné odpovédi od zaméstnavatele.

Postup pro hledani zaméstnani

Identifikujte
pracovni pozice,
které mazete nebo
chcete zastavat

(hyperlink na sekci

1)

Sestavte si prehled svych predchozich zaméstnani, pracovnich
pozic a dovednosti, které jste ziskali. (hyperlink na 1.1 cviceni)

Konzultujte dostupné zdroje informaci o pfibuznych
pracovnich pozicich. (hyperlink na 1.8 cviceni)

Identifikujte pracovni pozice, ve kterych by bylo mozno
uplatnit vasi kvalifikaci a talent. (hyperlink na 1.9 cviceni)

Identifikujte
potencialni
zaméstnavatele

Pozadejte pribuzné, kamarady a znamé, aby vam pomohli pfi
hledani volnych mist. (hyperlink na 3.4 cviceni)

Navstivte urad prace a vyhledejte volna mista, pripadné
pozddejte o pomoc profesniho poradce. (hyperlink na 3.1

Pouzijte jiné zdroje pro ziskani informaci o zaméstnavatelich a
pracovnich pozicich, které by pro vas byly vhodné.

Provedte prlizkum inzerovanych volnych mist. (hyperlink na
3.6 cviceni)

Pripravte si
prezentacni
materialy:
Zivotopis,
motivacni dopis,
osobni portfolio

PFipravujte si Zivotopis a motivacni dopis na miru pro vybrané
pracovni pozice.

Zkonzultujte znéni Zivotopisu a motivacni ch dopist s nékym
zkusenym.

Pfipravte si svoji vizitku.

Pfipravte si své osobni portfolio.

Naplanuijte si svij
cas

Pfipravte si denni ¢asovy program. Rozhodnéte se, kolik hodin
denné budete Cist inzeraty, sestavovat dopisy atd. (hyperlink

na 3.9 cviceni)

Zacinejte hned po snidani a dodrZujte Zivotospravu, jako
kdybyste chodili pravidelné do zaméstnani.

Pracujte usilovné alespon 6 hodin denné.

Po odpracovaném dni si udélte néjakou malou odménu.
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Vyhledavejte
aktivné volna
mista

Oslovujte zaméstnavatele pfimo i kdyZ zrovna neinzeruji volna
mista.

Nespoléhejte se jen na tisténd média.

Vedte si seznam zaméstnavatell véetné jejich adres
a kontaktnich udaju, které jste oslovili, o jakou pozici se
jednalo.

Zaznamendvejte si peclivé vsechny datumy, kdy jste poslali
nabidku, kdy a jak odpovédéli, na kdy byl stanoven pfijimaci
pohovor, jak se jmenuje osoba, ktera vas k pohovoru pozvala
atd.

Zpétné se vam seznam kontaktd bude Spatné dohledavat.

Do seznamu zaznamendavejte reakce zaméstnavatel( (kladné i
zaporné).

Na uradé préce, v méstské knihové nebo v internetové kavarné
si prohlédnéte webové stranky zaméstnavatell v okoli. Néktefi
na nich zverejiuji sva volna mista

Pripravte se na
prijimaci pohovor

Zjistéte si co nejvice informaci o firmé, ktera vas pozvala na
pfijimaci pohovor.

Zkontrolujte, jaké znalosti a dovednosti nejvice odpovidaji
pozici, o kterou se uchazite.

Pfipravte si sebou vSechny potfebné pisemnosti véetné
porfolia a s materialy, které se vztahuji k pozici a jsou vhodné k
prezentaci.

Jdéte na pfijimaci
pohovor

Obléknéte se zplsobem, ktery odpovida dané pozici.
Budte vstficni, pozitivni a dobfe naladéni.

Podékujte za cas, ktery vam konzultant vénoval.

Vyhodnotte
ptijimaci pohovor

Do 24 hodin poslete dékovny dopis, ve kterém se snazte
reagovat na pribéh pfijimaciho pohovoru.

Vv, v

Pfemyslejte o tom, co musite pristé komunikovat Iépe.

Vyhodnotte své
prezentacni
materialy

Projdéte pokazdé znovu svUj Zivotopis, upravte motivacni
dopis a prlibézné doplriujte své portfolio.
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10 PfFijmete nabidku - Pokud dostanete nabidku zaméstnani, zvazte peclivé vSechny
zaméstnani? okolnosti, jako je napln prace, povinnosti a kompetence,
pracovni doba, mzda atd.

- Stdle jesté mdate moznost pozadat o dobu na rozmyslenou,
pripadné se zeptat na nékteré zéleZitosti, na které byste rad/a
znala odpovéd.

- Pokud nabidku prijmete, peclivé si pro¢téte pracovni smlouvu.

23) 3.9 Cviceni: MUQj denni plan hledani zaméstnani

Nasledujici soubor (W3_09) obsahuje tabulku, do které si mizZete ptipravit sv(j kariérovy plan s
hlavnim cilem ziskat praci v zaméstnani, které jste si vybrali v pfedchozim cviceni.

Ziskani vybrané pracovni pozice je vas dlouhodoby cil. Tento cil je moZno rozdélit na diléi kroky
(milniky), které jsou snadnéji realizovatelné. Pro kazdy milnik na cesté k dosazeni
dlouhodobého cile si odpovézte na tfi otazky: Ceho chci dosdhnout? Jak toho chci dosdhnout?
a Do kdy to chci dosdhnout? Stanoveni terminu je také dulezité — a snazte se dodrZovat své
terminy.

V tabulce, kterd se vam otevre, vymazte uvedené pfriklady, napiste si do ni svoje cile a milniky a
a nezapomenite si soubor ulozit do do 4.1 Osobni slozka.

(<W3_09)
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MUj akéni plan hledani zaméstnani

Otazky
Cila
kroky k jeh
naplnéni

Ceho chci dosahnout?

Co je hlavni prekazkou
a jak ji prekonam?

Jak toho chci
dosahnout?

Dokdy to chci
dosahnout?

Kritérium UGspésnosti

Dlouhodoby cil
(nap¥. v horizontu
5 let)

Chci ziskat praci

v obchodé s drogerii
jako prodavacka s
dobrym platem.

Nemdam vyucni list —
musim si jej udélat.

SlySela jsem, Ze se
vyucni list da ziskat
vV ramci uzndavani
neformdlniho
vzdéldvani.

Chtéla bych to mit za
sebou do jednoho
roku. **

Ziskani mista
prodavacky v drogérii

1. dil¢i cil

N
-

C

Zjisténi informaci o
moznosti ziskani
vyucniho listu.

Zadna prekazka
k ziskani informaci
neni.

Zjistim, jak probiha
uzndvani neformdalniho
vzdélavani. Nejdfiv se
podivdm na internet.
Pokud tam nenajdu
navod, jak na to, tak
zavoldm na méstsky
Urad nebo urad prace a
zeptam se.

Zjistim to pfisti tyden.

Zjisténi informaci.

Prihlasim se ke zkousce

Zadna prekaika ...

Predpokladam, ze
uzndvani provadi
stfedni skoly, tak budu
kontaktovat néjakou
pobliz a ziskam
informace o tom, co
vSechno musim ke
zkousce umét.

Ke zkousce se pfihlasim
tak, abych se na ni
poradné zvladnout
pfipravit.

Termin zkousky.

14

Tyto priklady Ize smazat.
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3. dil¢i cil Ziskam vyucni list Narocnost zkousky? Udéldm zkousku Doufam, Ze se mi to SloZeni zkousky a
Donutit se pripravit se podafi do jednoho ziskani vyucniho listu
na ni? roku.

4. dilci cil Zacnu hledat misto Maly pocet obchodi Poptdm se Misto si jiz hledam a Ziskani zaméstnani a

v obchodé s drogerii

s drogerii pobliz mého
bydlisté — budu se
muset porozhlédnout i
v SirS§im okoli. Treba
bych mohla jezdit za
hezkého pocasi i na
kole.

v obchodech pobliz,
znamych, budu cist
inzeraty v novinach a
na internetu.

neprestanu, dokud to
misto neziskam.

vyjednani si dobrého
platu.

Pridat dalSi Fadek

eﬁ (po kliknuti se

otevre dalsi radek)

_Z
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Rozcestnik:

Pokud mate jasné stanoven svij kariérovy cil:

e jestlize vSe, co potrebujete je naplanovat postup vedouci k ziskani zaméstnani — prechod
na sekci €. 3, (once you have set a professional goal: if all that you need is just to plan jour
job search go to section 3)

e jestlize potrebujete ziskat informace, jak zlepsit svou situaci na trhu prdce — prechod na
sekci €. 2. (If you want to assess and find ways to rise your employability go to section 2)

4.1 Osobni slozka

Mate-li materialy, které jsou dikazem vasich Uspésnych praci a projektl, shromazdujte je a
vytvarejte si tak osobni portfolio. Patfi do néj doklady o praxi avzdéldni, a to nejen o
dovednostech a znalostech ziskanych ve formalnim, ale i v neformalnim vzdélavani, na stazich
pracovnich i studijnich a v praxi.

Portfolio mizZete vyuzit jako material pro prezentaci svych znalosti a dovednosti pfi kontaktu s
potencidlnim zaméstnavatelem. Doklady systematicky uspofddejte a zalozte do Sanonu. Prvni
list opatrete svymi identifikacnimi Gdaji, jako je jméno, adresa a telefonni spojeni. Na druhém
listu je pro lepsi orientaci vhodné uvést seznam pfiloZzenych materiald.

Zakladejte materidly podle toho, co dokladuji: vzdélani, znalosti a dovednosti, zaméstnani a
praktické dovednosti. Patfi sem iukdzky praci, navrhy ndcrtky, fotografie a jiné doklady o
znalostech a dovednostech. Vyhodou Sanonu je, ze do néj Ize snadno pridavat dal$i materialy a
ménit jejich poradi.

Sanon nikde nenechévejte, zvlasté pokud v ném mate zalozeny originaly doklady.
Pokud muZete, udélejte si od viech materialG elektronickou kopii. Bude se vam v budoucnu

hodit. MUZete si je uloZit vtéto slozce. Vidy, budete-li na internetu, se k nim snadno
dostanete.

24) 4.3.2 Cviceni: MUj denni plan hledani zaméstnani

Otevrete soubor (W4 xx), prectéte di denni rozvrh hledani zaméstnani a upravte jej v souladu
se svymi moZnostmi. Napfiklad muzZete pracovat z domova v pfipadé, mate-li pfistup k
internetu. Nicméné i presto je lepsi opustit byt a zajit do knihovny. Neztratite tak zvyk
opoustét byt a cestou miZete potkat znamé a mluvit s nimi o svém usili najit zaméstnani, a pfi
cesté zpét doml muzZete udélat ndkup. Vase dny tak nebudou prazdné, budete se citit lIépe a
budete v kontaktu s okolnim svétem.

Po kazdé uspésné akci se néjakym zplsobem odmeérite. MizZe to byt napf. i navstéva fitness
clubu, cukrarny nebo néjaka jina libGstka, ktera vas potési.

2 N 61
N~ (> WBS

Education and Culture DG Web based job search support



../../02-Projekty/2011/02-WBS/04-Tvorba%20webu/02-First%20and%20second%20parts/W3_09

Project WBS Web Based Jobsearch Support No 504861-LLP-1-2009-1-IT-KA3-KA3MP
“WBS on-line career guidance tool (CZ version)”

(<W4_xx)

62
o  WBS

Education and Culture DG Web based job search support



Project WBS Web Based Jobsearch Support No 504861-LLP-1-2009-1-IT-KA3-KA3MP
“WBS on-line career guidance tool (CZ version)”

3.9 Mtij tydenni rozvrh hledani zaméstnani

Cast dne Budice Vyhodnoceni
Dopoledni aktivity Obéd | Odpoledni aktivity I .
k uspéchu a odména
Den
Pondéli 8:00 Navstéva knihovny 13:00 |Z(stat doma:
- Vypracovani 3.4 Cviceni. - Preparation of core of ZIVOTOPIS and
- Vytisknout prazdny formular Zivotopisu. pravodni dopiss in hand.
- Vytisknout prazdny formular privodniho - Kontaktovat alespon ¢tyfi znamé
dopisu. telefonem a informovat je o vasem usili
najit si zaméstnani. Dva z nich pozadat o
schlizku béhem daného tydne.
Utery 8:00 Navstéva knihovny: 13:00 | Jitven:

- Prepsani Zivotopisu a privodniho dopisu.

- Precteni 3.5 Cviceni, ptiprava a tisténi vizitek.

Navstéva mistniho Uradu prace a
vyhleddvani inzeratu na jejich nasténce.
Objedndni se na konzultaci k profesnimu
poradci Uradu prace.

Zakoupeni hezkého Sanonu na zaloZeni
osobniho osobniho portfolia.

Setkdni s pfitelem nebo znamym, ktery
shlédne muj Zivotopis a privodni dopis,
jestli jsou dobfe naformulované a bez
gramatickych chyb.
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Stfeda 8:00 Navstéva knihovny: 13:00 |Zlstat doma:
- Vypracovani 3.6 Cviceni: - Preparation of ZIVOTOPIS and prévodni
- Vyhledavani inzerat( v novinach a alespori na dopiss for selected adds in hand at home.
55 job servech. -  Collecting documents for your personal
- Vytisténi inzeratl nebo jejich prepsani véetné portfolio.
kontaktd, adresy a e-mailQ pro zaslani
Zivotopisu.
- Vyhledavani webovych stranek firem, které
maji volna pracovni mista.
Ctvrtek 8:00 | Navstéva knihovny: 13:00 | Jit ven:
- Napsani nékolika verzi Zivotopisu a - NAavstéva fitness clubu
pravodniho dopisu, jejich vytisténi, podepsani - Setkani's nékym znamym.
a rozeslani postou nebo e-mailem. - Navstéva jednoho potencialniho
zaméstnavatele nebo ptiprava a
uskutecnéni telefonického kontaktu
alespon tfech zaméstnavatel(..
Patek 8:00 Navstéva knihovny 13:00 | Domdci prace.
- Vyhledavani inzerdtd v novinach a na alespon
péti job serverech.
- Vyhlddvani webovych stranek
zaméstnavatel(, ktefi nabizeji volna pracovni
mista.
- Odpovidani na nalezené inzeraty.
3.9 MUij tydenni rozvrh hledani zaméstnani
Cast dne e ,
SUEIES | e Obéd | Odpoledni aktivity Vyhodnoceni
k uspéchu a odména

Den

Lt Az
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Pondéli 8:00 |- 13:00 |-
Utery 8:00 - 13:00 |-
Stfeda 8:00 |- 13:00 |-
Ctvrtek 8:00 - 13:00 |-
Patek 8:00 |- 13:00 |-
(W4_xx>)
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