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Uvod

Tato kniha vés provede nékolika etapami profesni drahy. Pro kaz-
dou z nich ma pfichystdno nékolik rad, doporuceni a recept, abyste
uskalimi, kterd vas v zaméstndni ¢ekaji, prosly bez vétsich problému
a Sramd.

Nemusite vsechny rady nacerpat najednou, ale seznamovat se s nimi
podle toho, v jakém tuseku profesni drihy se momentalné nachézite.

V jednotlivych kapitolich najdete rady, jak pfekonat obdobi neza-
méstnanosti a vyrovnat se s nim, jak najit nové zameéstnani a Gspésné
je zvlddnout, jak se pfipravit na povyseni, uspét v §éfovském kiesle
nebo zdirné podnikat.

Kniha se tak miiZe stit vasim privodcem i poradcem béhem celé
va$i profesni drihy od nezaméstnanosti az k aspésné kariéfe.

K tomu vim pfejeme hodné uspéchii.
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1. kapitola

Zmena
zameéstndani

Sedly se spolu u jednoho stolku. Monika a Radka. NeZ zacala vyuka,
stacily si povedét dlvod, ktery je svedl dohromady.

Monika naposledy pracovala tfi roky jako obchodnf asistentka. Firma
zkrachovala, sice ne jejf vinou, ale Monika uz pUl roku marné shanf
podobnou praci. Absolvovala nespocet pfijimacich fizeni, ale bez-
vysledné. Jeji sebevédomi dostéva vazné trhliny. Nékde déla chybu.
PYi poslednim pokusu o ziskani mista se ji zeptali, jakd ma negativa.
Kdyby je vyjmenovala, byl by jejich vycet znacné dlouhy. Zmohla se
vsak jen na nekonkrétni odpovéd. Stejné ji nevzali. A tak se rozhodla
absolvovat kurz s nazvem: ,Jak uspét v zaméstnani”.

Stejné rozhodnuti udélala i Radka. Matefské& dovolend s dvéma dét-
mi ji izolovala od profesni sféry a ona tak ztratila kontakt s byvalymi
spolupracovniky. Z4¢astnila se jen dvou pfijimacich fizeni, nebot otdz-
ka: ,Méate déti? Kdo se o né postard, kdyz onemocni?”, ji zcela odradila
od hledani mista. MoZnost absolvovat kurz ji nadchla, nebot pfijde
mezi lidi, ktefi majf obdobné starosti, a snad najde i feSent, co dal.

Vice informaci o sobé si nestacily fici, protoze lektorka zahdjila prvni
lekci.



Rozhodovani
O zmeéneé zameéstndani

Zména zaméstndni je jednou z dulezitych zmén v Zivoté. American je
pfipraven ménit zaméstndni pomérné rychle, pokud nékde objevi lepsi
pracovni podminky nebo firma usoudi, Ze ma nadbytek pracovnika.
Japonci nastupuji do zaméstnani na cely Zivot. Evropské pojeti voli
kompromis. Pracovnici by méli setrvivat v zaméstndni del$i dobu,
nikoli trvale, ale zaméstnavatelé by jim méli dlouhodobé zaméstnani
garantovat. Pokud jsme donuceny ze zaméstnani odejit, napt. z davo-
du likvidace firmy, neni tfeba se rozhodovat. Hleddni mista je nutnosti.
Nékdy neni divod ke zméné tak jednoznaény a my se rozhodujeme,
zda ziistat, nebo odejit.

,2Hleddni idealniho povolini je jako hleddni Zivotniho partnera,*
usuzuje Elke Schumacherovd, poradkyné pro kariéru.

Pokud nase nespokojenost v zaméstnani nabyva velkych rozméri,
pak se zamyslime:

® Zdamame jasno v tom, co chceme délat nyni i v budoucnu.
® Coje skute¢nou pri¢inou nasi nespokojenosti a ditvodem k od-

chodu, abychom chybu neopakovaly.

— Postup v nedohlednu, stejné jako zména

— Nevyhovuje mi kolektiv a pracovni prostiedi

— Préce mé neuspokojuje

— Firma zkrachovala

— Vyplata k placi, $éf k smichu

— Nadfizeny md jiné pfedstavy o mé praci

— Chod firmy je chaoticky, organizace prace spatna

— Jsem nadbyte¢na

— Délam za dva a nikdo to neoceni



Zména zaméstnani

® (o ztratime zménou mista.
— Nadg¢ji na postup
— Dobry kolektiv
— Zajimavou praci
— Misto v prosperujici firmé
— Solidni plat
— Pfijemného $éfa
— Prici, které rozumim a zvlddam ji
— Vyhovujici systém fizeni firmy
— Séfa, ktery umi préci ocenit

® Co bylo pfic¢inou odchodi z minulych zaméstnani. Zvizime,
zda se stejny divod opakuje, kdo nebo co je pfic¢inou.

® Uvizime plany do budoucna. Nebereme v Gvahu jen kritko-
dobé plany, kdy vsdzime na rychlou a oslnivou kariéru, ale také
dlouhodobéjsi cile.

® Cemu davame prednost. Zda vyssimu platu nebo pifjemnému
kolektivu, jsme ochotny dojizdét, ale sluzebni cesty nehodlime
absolvovat.

® Pocitame s tim, Ze nové misto nenajdeme hned. Dobu hledéni
mista bereme jako $anci a moznost o néco aktivné usilovat.

Nez se rozhodneme k rdznému kroku zménit misto, zvizime jesté
feseni, které by pfispélo k odstranéni nespokojenosti. Misto ménime
v ptipadé, Ze k ndpravé nedoslo.

Je prokazano, ze divody, které pracovnika donuti opustit pivodni
zaméstnani, byvaji vétsinou ¢tyii, a to:

® Neshody se séfem nebo se spolupracovniky. Nejdfive si pro-
mluvime se $éfem nebo s kolegy, pfipadné s jejich nadfizenym.
Muzeme se poradit i s psychologem.




® Postup vnedohlednu. Zvizime, zda mdme schopnosti pro vyssi
post, ktery by nemusel byt jen vitézstvim, ale i prohrou.

® Zadnévyhlidky na pridani platu. Nadfizeni nebyvaji iniciativni
ve véci pfidani platu. Vezmeme proto iniciativu do svych rukou
a oteviené si se $éfem promluvime.

® Nevhodna népln prace. Nékdo potiebuje k praci klid a feseni
nepfedvidatelnych situaci ho vyvadi z miry. Tvaréi typ naopak
L»otravi monoténni prace. Zkusime pozadat o pfefazeni na misto
s jinou pracovni néplni.

Potom si promyslime, co budeme v dobé nezaméstnanosti délat
a &im se fidit.

Strategie
v dobé nezameéstnanosti

Pii del$im hledani mista se dostavi pocit nepotfebnosti, ktery po
Case preroste v nechut hledat jakékoli misto. K tomu se pfidruzi
jesté nedostatek penéz a Clovék je zcela na dné. Navic partner, a¢
v dobrém dumyslu, neustdlymi dotazy, jak pokrocilo hleddni mista,
stresovou situaci jesté zhorsuje. Byt bez mista je ¢asto no¢ni miira,
ktera zatézuje celou rodinu nejistotou, finanénimi starostmi a na-
déluje nadbytek Casu, s nimzZ si nevime rady. Optimistické povahy
to pfijmou jako zménu a moznost zkusit néco nového, pesimisté to
chépou jako bolestivou udalost, kdy se jim zhroutila urcita jistota
a maji strach, co bude dél.

Jakmile zastaneme doma, ihned si promyslime, co budeme v dobé
nezaméstnanosti délat a ¢im se fidit.



Zména zaméstnani

JAK PREZIT NEZAMESTNANOST?

® Zijeme, jako bychom pracovaly. Vstivame stejné jako do prace,
sledujeme nabidky, odepisujeme na né.

® Pripravujeme se na piijimaci pohovory. Procvi¢ujeme argu-
mentaci, studujeme kulturu firem, u nichz se uchazime o zamést-
nani. Pfehrdvame si v mysli absolvované pohovory a zlepsujeme
jejich taktiku.

® Neklesime na mysli. Poc¢itime s tim, Ze doba hledani mista trva
obvykle tfi az Sest mésict. Dle statistiky zustavaji dvé tfetiny
pohovort bez vysledku. Je to béh na dlouhou trat — to znamena
byt odolnd.

® Neuchylujeme se k berlickim typu tabletky, alkohol. Nejde
o osobni selhdni, ani o nefesitelnou tragédii.

® Nezapominame na konic¢ky — hudbu, vystavy, sport, pfitele.

® Uvazujeme o moznosti podnikat. Vyuzijeme vlastni vlohy, od-
borné vzdélani, specidlni odbornou piipravu, pfipadné zkusime
obor, ktery nds naucila domécnost.

® Divame si zalezet na psani Zadosti a Zivotopisu. Uvédomime
si, ze pracovnik, ktery uchazece vybird, obdrzel tfeba padesit az
sto dopisti. Nase zadost ho musi zaujmout. Stoji to za to.

® Zjistime, jaké $ance ma na trhu prace nase profese. Posoudime
redlné svoje moznosti uplatnéni. Pokud nejsou vyhlidky nejlep-
§1, nebranime se praci v jiné profesi, zvazime rekvalifikaci nebo
zaéneme podnikat.

Kde hledat zaméstndni?

Zvolime bud’ jednu moznost a intenzivné hledime, nebo kombi-
nujeme vice moznosti, coz diva vétsi nadéji na aspéch. Nabidky na



internetu jsou piehledné, aktudlni a po objeveni vhodného inzeritu

muzeme ihned odepsat.

Personalni sluzby nabizené prostiednictvim internetu:

— Pofidime seznam serverd, které personalni sluzby nabizeji.

— Objednédme si pfimé zasilani inzerdtd na nas e-mail.

— Vlozime svij zivotopis do databaze, ¢imz ho zpiistupnime
persondlnim oddélenim firem po cely den.

— Samotny vybér providime dle kritérii, kterd si stanovime
pfedem. Pfednost mizeme ddvat odbornosti, platu nebo
lokalité.

Inzeraty v novinach. Tradi¢ni metoda, kterd neni tak pruzna

jako nabidka na internetu. Nez dojde k zvefejnéni inzerdtu, ¢asto

je vybér na urcité misto ukoncen. Statistika uvadi, Zze na 60 %
véech $pickovych mist je jiz vytipovan kandidat pfed vypsinim
konkurzu nebo inzeritu. Jedna se o obsazeni role do hry, kterou
uz nékdo dostal. Divodem byvé snaha ubezpecit vedeni firmy,
ze vée probéhlo podle firemnich pfedpisi. Pfesto je to jedna

z moznosti, kterou nelze opomenout.

Pofidime si seznam deniku a zjistime, které dny v nich vychézi

nabidky zaméstnani.

Pripravime si Zivotopis i privodni dopis a zasilime je na pfija-

telné nabidky. V nékterych pfipadech je mozno zaslat odpovéd

i e-mailem.

Kontaktujeme personilni agentury. Personalni agentury ¢ekaji

na pozadavky klienti z fad firem, které potfebuji obsadit urci-

tou pozici. Agentura pak zdjemci vyhledd vhodné misto ve své
databazi.

Personalni agentury vybirime z jejich webovych stranek, z per-
sondlnich internetovych portali nebo z denniho tisku. Nejvhod-

ey,

taktu. Vybirdme si tu, ktera reaguje na na$ dotaz rychle, seriézné



a ma dobré renomé. Nékteré agentury maji omezené pisobeni
nebo pracuji zdlouhave.

Pro pasivni uchazece ptedstavuje tato forma hledini zamést-
nani velkou pomoc. Nékteré agentury poradaji pro uchazece
o zaméstndni i vzdélavaci kurzy a riznd skoleni.

Praxe
Jak agentury postupuiji?

Personalista na zikladé osobnich udaji (vzdélani, profesniho
zafazeni, praxe, znalosti cizich jazyki apod.) sestavi predstavu
o mozném uplatnéni zdjemce. Ta by méla obsahovat tfi varianty:
jaké zaméstnani by zdjemce zvolil nejradéji, jaké by jesté akceptoval
a které odmita.

Poradi pfi zpracovani analyzy: v ¢em jsme vyborni, v ¢em dobii
av Cem je tfeba se zdokonalit.

Solidni agentura poradi i pfi sloZit&jsich pracovné pravnich problé-
mech, tfeba s byvalym zaméstnavatelem.

Neékteré agentury nabizeji pomoc psychologa, ktery na zikladé testa
doporu¢i vhodné zaméstnani.

Jakmile se nase pozadavky shoduji s nabidkou nékteré firmy, agen-
tura nds kontaktuje, sdéli podrobnosti a pokud se dohodneme, zajisti
Gcast na vybérovém fizeni. Nase osobni udaje jsou firmé vydavany az
po oboustranném souhlasu.

Vybérové fizeni uz musime zvlidnout samy.



® Vybereme firmy, v nichz uplatnime své znalosti a v nichz by-
chom rady pracovaly.
Firmy, v nichZ bychom chtély pracovat, miizeme také vybrat z tele-
tonniho seznamu, z internetu nebo z katalogu firem, ktery navic
nabizi informace, jak si firma stoji, co vyrabi, kolik md zaméstnan-
ct, jak je uspésnd, kde ma sidlo a kde pobocky, jakou ma specia-
lizaci. Poslouzi ndm i propagacni materialy firem, vyro¢ni zpravy,
tisk nebo oddéleni pro styk s vefejnosti ve firmé. Zjistime, zda
v okoli vznikaji nové firmy nebo se rozristaji. Z toho usoudime,
zda v takové firmé miaZeme uplatnit své schopnosti.

Praxe
Jak postupujeme?

Vybirame firmy spolehlivé, s perspektivou a ekonomicky stabilni.
Zidost adresujeme vedoucimu personalniho oddéleni.

SepiSeme véechno, co mizeme firmé nabidnout (odborné a jazykové
znalosti, praktické zkusenosti, riizné dovednosti). Uvédomime si, co by
mohla firma od uchazece na uvedené misto pozadovat a co ji z toho
muzeme nabidnout.

Pozidame o neformilni rozhovor.

Prilozime sviij Zivotopis.

Uvedeme diivod, pro¢ chceme ve firmé pracovat. (Chci uplatnit své
socidlni citéni a znalost znakové fe¢i, nebo mam specializaci ochrana
zivotniho prostfedi a zkusenosti se zavidénim ISO 9000 apod.)
Upiesnime, kdy miZeme nastoupit.

V zadosti uvedeme sviij zajem o urcité misto.

Zadost napiseme struéné. Dlouhé romany nikdo ve firmé nebude &ist.



Zména zaméstnani

® Uiady price

— Nejpozdéji do tii pracovnich dna po skonceni pracovniho
poméru se zaregistrujeme na ufadu préce, abychom ziskaly
narok na podporu v nezaméstnanosti.

— Vyuzijeme poradenskou sluzbu, rekvalifika¢ni kurzy i pre-
hledy o volnych mistech, které ufad prace nabizi. Rekva-
lifikace je jedna z moznosti, jak praci ziskat. Napf. mésic¢ni
intenzivni po¢itacovy kurz umozni $ir$i vybér z nabidek mist.
Pokud mame problémy, mizeme vyuzit i sluzeb psychologa,
ktery nim nejen pomuZe se jich zbavit, ale také poradi, jaké
zamé&stndni je pro nds nejvhodnéjsi, pfipadné doporuéi re-

kvalifikaci.

Priprava dokumentu
pro prijimaci pohovor

ZIVOTOPIS

Mark Twain popsal Zivotopis takto: ,Zivotopis neni nic jiného nez
¢lovéei odév a knofliky na ném — Zivotopis ¢lovéka samotného nelze
napsat.”

Hleddme-li nové misto, nezbude ndm nez Zivotopis neboli Cur-
riculum Vitae sepsat. Je to dokument, ktery ma budoucimu zamést-
navateli sdélit, co jsme dokazaly a co mizeme z profesniho hlediska
nabidnout. Je nejen dulezitou vizitkou, kterd m4 zajistit nasi icast na
vybérovém fizeni, ale i soucasti prvniho dojmu a za¢ind vytvifet nds
profesni image.

Je to Zivotopisny prehled, ktery uvadi, ceho jsme dosahly, doplnény
o faktory, které jej mohou podpofit. Mdme moznost reagovat v ném
i na to, co by ndim mohlo ublizit.



Nepiseme zddné slohové cviceni, v némz se rozepisujeme o svém
pfibuzenstvu a koniccich. Nikoho neoslnime tim, Ze jsme na zdkladni
skole vyhraly Olympiddu z fyziky. Mély bychom byt spise stru¢né, ale

ne zas prespiilis, aby to nebylo na tkor srozumitelnosti.

Co by mél Zivotopis obsahovat?
Zakladni udaje

® Jméno a pifjmeni, pfipadné titul

® Celou adresu. Uvidime tu, na niz bydlime, nikoli trvalou, na niz
se nezdrzujeme.

® Kontakt na sebe: te. XXX YYY ZZZ, mobil: AAA BBB CCC,
e-mail: jméno@jméno.cz

® Nezminujeme se o Uspésnych piibuznych, nebot misto hleddme
pouze my.

Vzdélani

® Stredoskolské

® Vysokoskolské — na jaké skole jsme studium absolvovaly, jeji
nazev, odbornost, prip. téma diplomové prace.

® Ostatni formy studia — s uvedenim vzdélavaci instituce a doby
studia.
Uvedeme i méné vyznamné kurzy, jejichz odbornost souvisi
s nabizenou funkci.

Dalsi schopnosti a dovednosti

® Jazykové znalosti
® Price s pocitacem
® Zahranicni pobyty, stize



Védecké price
Publikaéni éinnost

Ridigsky pritkaz

Praxe, kterou by bylo mozno v nabizené profesi uplatnit, napf.
organizace riuznych akei apod.

Praxe

Pracovni funkce sefadime tak, jak nasledovaly, chronologicky za sebou.
Miizeme i sled obritit a zacit poslednim zaméstndnim, coz Casto
vyzaduji zahrani¢ni firmy.

Uvidime letopo¢ty nastupu i odchodu.

Vyjmenujeme nejen ndzvy firem, ale i funkei véetné stru¢né charak-
teristiky.

Uvadime i brigadni a krdtkodobé zkusenosti, pokud odborné souvisi
s mistem, o néz se uchdzime.

Odborné ¢isti vénujeme nejvétsi pozornost.

Diivod, proc se o misto uchazime
(Hodldm vyuzit svoji odbornou kvalifikaci a zejména organizalni
schopnosti.)

Prilohy

® Miizeme prilozit fotografii v podobném formitu jako na ob¢an-
sky priikaz.



® Kontakt na osoby, které o nds mohou poskytnout reference, ¢imz
posilime svoji divéryhodnost.

Datum a podpis

Praxe
Taktika psani Zivotopisu

Zivotopis by mél byt piehledny, pravdivy, struény a vystizny.
Skutec¢nosti nezveli¢ujeme, ani nepisobime pfili§ skromné.
Promyslime si, jaky druh zaméstnani hledime a uvedeme, zda chce-
me zUstat u studovaného oboru.

Pozitivné prezentujeme Zivotni zakruty.

Casta zména pracovisté svédci o nasi flexibilité & nenalezeni uplat-
néni pro svoji odbornost. Délku jednotlivych zaméstndni uvidime
radéji v rocich. Mezery mezi jednotlivymi zaméstnanimi nepusobi
nejlépe.

Maminka s détmi uvede, jak ma zajisténu péci o déti v dobé své
nepiitomnosti.

Zeny na mateiské dovolené napisi, jak vyuzily tuto dobu ke svému
vzdélani.

Neuvadime ,,Jsem nezaméstnana®, ale ,V souc¢asné dobé nejsem
zaméstnana“ a hned zdtiraznime, jak tuto dobu vyuzivime pro pro-
fesni rust.
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