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Vitejte,

rd rd

zadina nova éra vaseho zivota.

Nudné inzeraty, nekvalitni uchazeci o zaméstnani
a ztracené hodiny na pohovorech budou od nynéjska uz minulosti.

Az projdete kurzem, budete schopni
pfedem odhadnout povahu jakéhokoliv ¢lovéka,
at jiz se s nim setkavate v zivoté pracovnim nebo osobnim.
Tim padem zjistite, co od néj mtizete cekat, jeSté neZ se sam projevi.
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Vitejte!

Vitejte!

Chceme vés piivitat na tomto kurzu, ktery se zabyva otazkou, jak co nejdfive a nejucinéji
poznat nové lidi a efektivné najit a vybrat nejvhodnéjsiho pracovnika. Jiz jen z toho, Ze
tu sedite, je zjevné, Ze si mnoho problému s vybérem uvédomujete a chcete se dostat do
stavu, kdy kazdé vybérové fizeni probéhne maximalné efektivné, s co nejnizsim zatiZenim.

Tento kurz vas nauci vSechny potfebné dovednosti, jak co nejlevnéji a nejrychleji najit
vhodného pracovnika a zaroveri co nejvice eliminovat rizika, ktera by v budoucnosti mohla
byt jakkoliv ohrozujici.

Publikace obsahuje mnozstvi ptiklad{i. VSechny vychazi z realnych zkusenosti z firem, ve
kterych jednotlivi autofi pracovali, vedli je, pfipadné v nich ptisobili jako konzultanti. Tyto
priklady proto mohou byt psany v ich-formé tak, jak je zazili jednotlivi autofi. Z dvodu
zachovani jednotnosti publikace jsou vSechny zminky o uchazecich psany v muzském
rodé.



Lovci lebek

Pravidla béhem praktikovan{ AAA
] | ]

Pravidla béhem praktikovani

N
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Pokud opravdu chcete dosahnout vseho, ¢eho dosidhnout miizete, dodrzujte prosim
nasledujici pravidla. My udélame vse pro to, abychom vam vytvofili podminky k ziskani
novych védomosti a jejich efektivnimu pouZivéani. Zda se tak opravdu stane, vsak zalezi
hlavné na vas.

Informaci bude mnoho a cvi¢eni budou naro¢nd, proto se prosim pred
samotnou vyukou i béhem ni dostatecné stravujte a dodrZujte pitny rezim.
Také je vhodné, abyste hodné odpocivali a neponocovali - cviceni vyzaduji
maximalni soustfedénost.

Béhem dni, kdy bude trvat vyuka, se prosim vyvarujte alkoholu a jinych
drog. Cim vice budete skute¢né sami sebou, tim lepsich vysledkéi dosdhnete.

Bud'te proaktivni. Kdykoliv vdm néco bude vrtat hlavou, nebo si nebudete
nécim jisti, zeptejte se svého lektora. Neméjte obavy, jelikoz va$ dotaz muze
velkou mérou pomoci i ostatnim. Neptejte se ostatnich tcastnikt, protoze
neni jisté, zda znaji spravnou odpovéd. Véite tomu, Ze je pro vds mnohem
vyhodnéjsi se ted’ zeptat a ihned ziskat spravnou odpoveéd’, nez pozdéji litovat,
Ze jste néc¢emu nerozumeéli.

Lektor ma zodpovédnost za pritbéh vyuky, a proto ma plné pravo znemoznit
pfistup osobam, které by se svoji aktivitou snazily vycvik jakkoliv tcelové
naruSovat.

Pfi absolvovani tohoto modulu dbejte prosim na to, abyste si byli jisti
vyznamem kazdého slova, na které narazite. K dispozici budete mit vzdy
pripravené slovniky cizich slov a slovniky spisovného jazyka. Pokud se stane,
Ze budete mit pocit, ze danému slovu nerozumite nebo vam pravdépodobné
unika néjaky z jeho vyznamii, objasnéte si ho.

Pozor! Lidé se casto mylné domnivaji, Ze takto budou ptsobit jen nova
a neobvykla slova. Neni tomu tak, existuje mnoho slov, kterd lidé aktivné
vyuzivaji, aniz by plné chépali, co znamenaji.

A posledni, velmi ddlezité pravidlo. Ucastniky vycviku vnimejte jako
uzavienou skupinu. VSe, co se ve skupiné odehraje, tam také zistane. Stejné
jako si i vy mtZzete dovolit byt otevieni, dopfejte tuto vysadu také ostatnim
Gcastnikam.
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Jak s touto publikaci pracovat?
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Jak s touto publikaci pracovat?

Toto je ndzorny priklad, jak studovat kurzovou publikaci. Podivejte se na vysvétleni ¢asti,

které

vas cekaji.

VYSVETLENI

PRIKLAD

CVICENI
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Flow

Strategické loveni talentd
Koho chci?

Flow neboli priibéh ¢innosti, je exaktni* urceni toho, od koho dany pracovnik na konkrétni
pozici pfijima ukoly a kde bere zdroje pro svou préci. V dalsich krocich uvadi, jak s témi
zdroji naklada, jak je vyuZziva a hlavng, jak je zpracovava. V posledni fazi se zabyva tim,

kam vysledky své prace predava.

*Exaktni = presné

Flow zdravotni sestry

Jeji zdroj je vydejna lé¢iv a zdravotnich materiélt, kam si chodi pro n
veskeré pomticky, které potiebuje pro pacienty na svém oddéleni e

nebo na svém tseku. Vrchni sestry /1ékaii ji davaji piikazy a ukoly, co N
kterému pacientovi podat, jak se o n&j starat, jak vést evidenci a prehled

o svych ¢innostech a o stavu pacientti. Do dalsiho flow mimo jiné patii

stlani posteli, vydavani stravy apod. (to zde nemé smysl déle rozepisovat, protozZe vie je
piedmétem té ¢i oné konkrétni pracovni ¢innosti). Konecna faze flow zdravotni sestry je
vysledek jeji ¢innosti, tedy néjak hodnotny , produkt”, ktery Ize za vysledek povazovat -
napt. vzdy fadné a spravné ustlané postele, vSichni pacienti dostali v¢as sviij 1€k, vsichni
pacienti jsou dostate¢né informovani o svém zdravotnim stavu, strava je vydavana vcas

a podle piedepsanych rozpist diet apod.

Flow programatora webovych stranek

Od grafika dostane podklady a zkontroluje je, pfipadné vyzada, co
chybi. Zamysli se a navrhne nejefektivnéjsi feseni celé préace. Pokud

jde o velky projekt, udéla rozvahu, kterou schvali vedouci, spolu
s terminem, dokdy bude tkol hotovy. Teprve potom za¢ne koédovat

EAN

web. V piipadé potieby zajistuje ndkup a registraci domén. Po dobu
préce bézi web na zkusebnim serveru, kde ho vedouci mtiZe kontrolovat. Hotovy web
musi schvalit vedouci, poté jej programator piesune do ostrého provozu u klienta.

PoplUte flow vaii price. Nebojte se rozepsat, moind zjistite, ie wikteré
Cnnosti mazete delegovat, pripadné i délat junak.
Vyuzijte toho, 2e o podobngcle wecech wifiinou nepremdgilite,
a Hm spife je ani wesepisujete.

22

2

Kazdému tématu je
vénovan dostatek
ucebniho textu,
ktery vysvétli danou
problematiku.

Problémova cizi slova
najdete vysvétlena

v poznamce. Kromé
toho mate k dispozici
i slovnik cizich slov.

Pro lepsi pochopeni
uvadime konkrétni
priklady a pfibéhy
Z praxe.

Pochopeni studované
latky si ovéfite pomoci
cviceni, které nasleduje
ihned po vysvétlujicim
textu.
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1. setkani

V této casti se naucite,
jak s touto brozurou pracovat,
co to je vybérové fizeni a jak probih4,
jasné si stanovite, koho hledate,
a naucite se vytvofit inzerat,
na ktery se uchazeci jen pohrnou.



< Strategické loveni talentd
Cile tohoto setkani

Cile tohoto setkani g

V této casti se zamyslime nad tim, koho skute¢né pottebujete. Odpovite si na mnoho
otazek, které vam pomohou pfi piipraveé kroki pro osloveni trhu prace. Vyhleddte mnoho
zajimavych mist, kterd vés inspiruji a pomohou k tomu, abyste k sobé posléze ptitahli ty
spravné uchazece o préci.

12
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Jak najit spravné lidi a vybrat ty nejlepsi?

Jak najit spravné lidi
a vybrat ty nejlepsi?

Bez okolkt lze fici, Ze jen malokdo si uvédomuje, jak je pro kazdou spolecnost vybér
zaméstnancd dtlezity a naro¢ny. V soucasné dobé je pfipadna chyba ve vybéru pracovnika
nejcastéji zptsobena jednim ze dvou divodi: 1) na pracovnim trhu je nedostatek
kvalifikovanych pracovnik® nebo 2) na obsazeni pracovniho mista je velmi kratky ¢as. Dalsi
ptipadné chyby mohou vznikat vlivem zmén na trhu prace, celkového vyvoje ekonomiky,
novymi obchodnimi pfilezitostmi na trhu a dalsimi faktory.

Nabor novych zaméstnanct tvofi sice vyznamnou slozku vedeni a fizeni firmy, ale bez
adekvatni nésledné préce s lidmi je sdm o sobé bezcenny. Neni nasim zdmérem vénovat
spoustu ¢asu hledani pracovnikd, jejich zaskolovani a nasledné ztraté, protoze nemame
kvalitné zpracovany procesy pro fizeni téchto lidi. Je dtleZité mit také na paméti, ze pokud
nevhodny nédbor pracovnika stoji az 18 mési¢nich plat tohoto zaméstnance, stejnou cenu

muZe mit i nevhodné fizeni lidi, protoze také povede k odchodu daného ¢lovéka a nutnosti
nalézt za néj na jeho pozici nahradu.

Proto je dtlezité této problematice vénovat velkou pozornost a zaméfit se na postupy
a techniky, kterymi lze pracovniky efektivné vést a motivovat, aby chtéli v nasi spole¢nosti
pracovat a aby také spole¢né vytvareli dobré jméno firmy, pfipadné poskytovali doporuceni
pro nabor dal$ich pracovnikt. Pro sprdvny ndabor je daleZité zaméfit se na konkrétni
charakteristiky, které by mél uchaze¢ o danou pozici splriovat. Soucasné je velkou vyzvou
nespadnout do rutiny mnoha vybéra. Vliv hraje také to, ze vybér pracovnikt neni zpravidla
objektivni, ale jedna se o subjektivni posouzeni.

Nyni si vyzkousite odpovédét na nékolik otdzek, abyste zjistili, pro¢ je tcelné zlepsit
efektivitu vybérového fizeni a ujasnili si, v ¢em je mozné se zlepsit, na ¢em je zapottebi
jesté pracovat a v ¢em jsou hlavni nedostatky. Mozna zjistite i véci, nad kterymi jste dosud
nepremysleli.

Kolik pracovnikic v priwnérn hWleddte za rok?

Koo md jeste kromé vids na storost Wleddnd pracovniki?

vww,nmmmw@'mmmw,wmw
zabere Coasn v jednmom mesied?

Jak dloubo weBinon trvi, nez dojde k dsplinimu obsazeni hledoné pozice?

13
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Jak najit spravné lidi a vybrat ty nejlepsi?

O kolik penéz firma pfichdzl Him, se misto smé beiné price stardte
0 nibor? Unedte celkovou hodmotu v KE. Myslete na to, 2e L vasi
podiizeni prokazufl izl vgkonost, kdyz nejson sprivne wedend.

Jak. se prowitid personddnd vgbérowt Flzeni do nilady na
procoviiti/ we firmé?

Jak se prowitd oteviend vibérowé Fizeni do price ostatnich?

Joakow mdte tspéinost pil Weddni pracovnikic? Unedte powin
pryotgciv, kte#t zouwtoli, a téch, kte#l firmuw opustidl.

Jakow Cdstkun celkem (za mzouw, nemzdowé niklady, benefity a juné)
nedspéine nojatimun pracovinikovi hWistoricky vaie frma/orgonizace
vyplotila?

Kolik stila/y firmu nebo organizaci Aot osoba/y, kitevé/d se nowemun
proacovnikovi v zaldteich wenovala/y a wevykondwala/y tak. swofi
astnil praci? Nopiite celkovouw Edstku a podurobwl ji rozepiite.

Jaké Shody zptusobid nowé najoty pracovnik wogi
nekompetentnoti? O co se jednalo?

Jakd. by byla hodunota Skod prepolitond na penize?

14
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Jak najit spravné lidi a vybrat ty nejlepsi?

Koy se vim napoedy stalo, Ze se na nzerdt veptthldsil nikdo virodng?

Koy se vim napoyledy stalo, 2e nekiteré podstotni informace o nowém
zomstnoned jste zjutll az wijakow dobu poté, co byl p#ijat?

Protfo tak bylo?

Co si uchazedi nejéastii vymgileli we swich 3ivotopisech?

Jok tito skuteinosti bwdete delit do budowena?

Neékteti z vas budou pravdépodobné piekvapeni, kam az mohou uvadéné castky
vystoupat. Stejné tak si mozna uvédomite, jak se vybérova fizeni podepisuji na
celkovém chodu firmy.

Sam si pamatuji, jak se mé bézné submisivni zaméstnanec jiz ,nadrzo zeptal”, kdy si
koneéné najdeme nékoho dalsiho, aby nemusel pracovat za dva. Jiny mi poté s oblibou
vypravél o svych zdravotnich problémech, a Ze jej prace tak vycerpavd, ze mu hrozi
hospitalizace. Na jednu stranu prehanél, na druhou jsem jeho slova nemohl brat na
lehkou vahu.

Kdyz jsme pak posléze nékoho nasli, pfani mit hleddni kone¢né za sebou bylo tak silné,
ze vedlo k pfehlédnuti nékolika varovnych signalti a tém, které jsme zaznamenali,
jsme neprikladali tak velkou dtlezitost. Celkové to poté vedlo ke ztraté az 500.000
K¢ a z toho 300.000 K¢ predstavoval pouze plat. U nékterych pozic neni ani palrok
dostate¢né dlouhy cas, abyste si ovéfili vSe, co je potieba.

Dalsi ztratu jsem pak byl schopen zastavit sam kontrolou daného zaméstnance. Jeho
konkrétni pozici zde nebudu uvadét, ale mnoho jeho chyb mohlo firmu stat az miliony
korun, a to jen kvtli tomu, Ze se mu jiz chtélo jit domt@ a u nékterych tkolt nedéval
dostate¢ny pozor.

15
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@ Principy vybérového rizeni

Principy vybérového rizeni @ %

Zakladnim principem pro vybér uchazecd je to, ze vzdy vybirdme pro sebe. Hleddme si
¢lovéka k sobg, tudiz nikdy nenechame kone¢né rozhodnuti na nékom jiném. Na druhou
stranu nevybirdme ¢lovéka jen podle sebe, ale také podle pozice, na kterou se hlasi, coz mtize
predstavovat jisté uskali. Proto je diilezité myslet na to, jaké charakteristiky a kompetence
ma ¢lovék pro danou pozici mit. Velmi ¢astou chybou byva, Ze si lidé vybiraji tzv. klony.
Kandidat je pak sice podobny tomu, kdo ho vybiral, ale na danou pozici je nevhodny.

Personalni oddéleni ve vétsich firmach

Odlisnosti od mensich

& na personalni zéleZitosti jsou zde vyclenéni lidé/¢lovék

& vedeni spole¢nosti se vétsinou osobné netcasni/nedohlizi, takze vyzaduje reporty
&) probiha vice ndbort v jeden cas

& navrhuje a vybudovava vlastni personédlni marketing

Zasady

1) mit aktudlni profesiogram - ten ndm urci naroky profese na organismus, psychiku
a celou osobnost ¢lovéka (obecna ¢ast charakterizuje to, co ¢lovék v dané profesi
déla, specialni ¢ast vymezuje jasné a presné pozadavky na fyzické a psychické funkce
¢loveka)

2) znat kolektiv, ktery by nového pracovnika obklopoval (kolegy, vedouci, podfizené)

3) oprostit se od subjektivnich dojmi

& vedouci zaddva pozadavek — inzerce — pre-screening — predani vedoucimu
& pouzit maximum néstrojt pro efektivitu

& psychodiagnostika - nabor, etablovani, rozvoj
& provérovani

& provéfovani referenci

& www stranky

& socialni sité - personalni marketing

= nabor

& etablovani

&) T0ZVOj

= rozlouceni

Nejlépe si toto pravidlo uvédomite pti vybéru partnera nebo pratel,
kde preferujete lidi, na které se muzete spolehnout. Musite si ujasnit,
ze hledate nejen kvalifikovaného pracovnika, ale ¢lovéka, ktery
bude soucasti vasi firmy, a tudiz by mél byt vhodny i pro firemni
kolektiv. Spousta lidi travi v praci vice nez polovinu dne, a tak si
umite pfedstavit, jak by mohl vybér pracovnika, ktery ,, osobnostné”
nevyhovovuje, vdm i ostatnim znepfijemniovat Zivot. Na pracovisti by se také mohly
objevit konflikty, coz by v nejhorsim pfipadé dopadlo nejen na vasi firmu (napft.
sniZeni vykonnosti a motivace v préci), ale i na soukromy zivot. Pokud hleddme toho
spravného c¢lovéka do naseho tymu, méli bychom se zamétit na hodnoty. Je dalezité
zohlednit, jaké hodnoty jsou uznavany v nasi firmé, jaké hodnoty uzndvame my a dalsi
lidé, ktefi budou s dotyénym spolupracovat, a v neposledni fadé bychom méli zjistit,
jaké hodnoty uznava kandidat na dané misto. Hodnoty ¢lovéka se nésledné

16
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Principy vybérového rizeni @

promitnou do jeho postoji, a tedy chovani, a proto, pokud se shodujeme v zdkladnich
hodnotéch, existuje dobré sance, Ze ma takovy pracovni vztah delsi perspektivu.

Tim samozfejmé nefikame, abyste se u pohovoru zaméfovali pouze na vzajemné
sympatie - je to vsak jedna ze slozek, kterd je pro tspésny a dlouhodoby pracovni
vztah dalezita.

Chapeme, Ze v nékterych ptipadech by kombinace té nejvyssi odbornosti a vzajemnych
sympatii byla az pfili§ vysnénd, presto se vsak k takovému stavu snaZte vZdy maximalné
priblizit. Pokud si nejste jisti, mtizete si v duchu predstavit néco, co l1ze pojmenovat
jako ,test ndhodného setkani v samoobsluze”:

Pfedstavte si, Ze jste v samoobsluze zahlédli vaseho nového pracovnika. On vés jesté
nevidél, jak se tedy zachovate?

1. S tsmévem jdete k nému.
2. Pokud vas zahlédne, pozdravite, ale jdete si svou cestou.
3. Se zakrytym oblicejem mizite za prvnim regélem.

Véfime, Ze vas vlastni tsudek vam ihned po provedeni tohoto testu napovi, jak si ve
vztahu k novému zaméstnanci stojite.

Prestoze test vypada velice jednoduse, skute¢né vypovida o tom, zda bude spoluprace
pifjemna, nebo nikoliv. Castou chybou je piitazeni ptili§ vysoké vahy odbornym
znalostem a dovednostem, a nenaslouchani pocitim. S danymi podfizenymi, prestoze
to jsou odbornici, se nasledné nebudete chtit bavit, a jakakoliv interakce s nimi vés
miuiZe az otravovat. Navzdory tomu, Ze svoji praci vétsinu ¢asu vykonavaji standardné
nebo dokonce vyborné, budete se s nimi chtit po ¢ase nejspis rozloucit.

Jak sk nmyni vybirdte pracoviniky?

CVICENI

Jak. si predstovugete deddni pribliv vibéru pracovnika?

Pozor! Nejprve si nyni ujasnéte, Ze opravdu rozumite nésledujicim pojmam.
Cil - je pfesné specifikovan, je redlny a vite pfesné, kdy ho dosdhnete a co pro to musite udélat.
Vize - je pfedstava o budoucnosti firmy, jeji smysl.

a1

=
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@ Principy vybérového rizeni

Jaké md vale frma cile?

CVICENI

Kratkodobe cile

Stredunloobé cile

Dlowlhodohe cile

Joakyg swmysd ma vase furma?

Pokud nebudete mit jasno ve svych cilech a vizich vy, budou v nich tépat i vasi zaméstnanci.

ZXz

Nemit vize a cile je jako plout na lodi bez plachet, kterou jen proud ndhodné unési sem a tam.
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Koho chci?

At uz firma expanduje nebo odchazi zaméstnanec, kterého je nutné nahradit, vzdy pokud
se objevi nutnost pfijmout do firmy nékoho nového, je potieba si nejprve ujasnit, proc se
tak déje a jak se bude novy ¢lovék podilet na béhu firmy. Proto je dtlezité si velmi pfesné
uvédomit, co dany ¢lovék bude délat, jakou konkrétni praci ma vykonavat, s kym bude spo-
lupracovat a jaky od jeho pracovni ¢innosti ocekavate vysledek.

Formulovanim kritérii vybéru si nejprve ujasnite, koho budete vybirat a zda je uchazec¢
vhodnym kandidatem na uréenou pozici. Zajima vas tudiz profesiogram.*

*Profesiogram = rozbor a popis povolani. Vychazi z ného popis narokdi, nutnych
predpokladti, zodpovédnosti a povinnosti apod.

VYSVETLENI

KaZzda pracovni pozice nebo ¢innost, aby byla spravné vykondvand, musi splfiovat fadu
parametrt. Pracovni ¢innost ma tudiz konkrétni cil, tedy néco, k ¢emu aktivita smétuje. Stejné
tak mé i ticel, urcujici smysl této ¢innosti. To vSe musi védét jak zadavatel, tak i vykondavajici.
Zadavatel, aby nové se etablujicitho zaméstnance zaucil a vykondvajici, aby mohl naplnit
ocekavané vysledky spravnym zptsobem.

= Ucel - poslani, zamér, k némuz smétuje n&jaké snazeni nebo tmysl. Na tcel se ptame
otazkou , pro¢”?

= Cil - kone¢ny tcel jednéni, jehoz se nékdo snazi dosdhnout. Na cil se ptdme otazkou ,,co”
nebo , kam*?

& Vize - redlné predstavy o budoucnosti firmy.

Jakow praci vykondndate?

CVICENI

Jokg je ilel vasil price?

Jakg je cil vasi price?
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Rozdéleni kompetenci

Meéjte na paméti, komu je ve struktufe organizace/firmy pozice nadfazena (pokud viibec
nékomu) a komu je podfizena. Nadfizeni deleguji tkoly podfizenym nebo usnadnuji
a kontroluji prabéh i vysledky.

Dale existuji nezbytné pfedpoklady pro to, aby kazda pracovni pozice mohla byt spravné
vykonavand, coz predstavuje rozsah dovednosti a kompetenci, bez nichz neni mozné
oc¢ekavat dosazeni vysledku v odpovidajici podobé a kvalité. Kazda pracovni pozice musi
predstavovat definovany rozsah povinnosti, které zaméstnanec vykonéva a za jejichz dopad
nese zodpovédnost.

Otazka kompetenci je pomérné rozsahld, ale pojdme alesponi souhrnné uvést zakladni
dilezita fakta. Kompetencelze definovat v zavislosti na tom, jak moc jsou, ¢i nejsou rozvinuté.

Mfizeme se setkat s nasledujicimi tirovnémi kompetenci:

=

Kompetence nezptisobila k rozvoji - neni mozné dosdhnout zlepseni.
2. Kompetence zptisobild k rozvoji - nedosahuje poZzadovanou drover, ale po spravném.
zéacviku je mozné ji rozvinout.

3. Kompetence plné rozvinutd - vysoce kvalitni pInéni pozadavki na danou roli.
4. Kompetence excelentni - vyjime¢na troven.
5. Nadmérné rozvinuta kompetence - neuZite¢né vyuziti, naduzivani.

Ukazmessinynijednotlivé trovnéna piikladujedné konkrétni kompetence, napt. rozhodnosti.

Rozhodnost

* Nezptisobila krozvoji: iracionalni postupy, sklony k opakovanému odkladani rozhodnuti.

* Zptsobila k rozvoji: pomalé rozhodovéni, nedtivéra ve vlastni volbu, nizké sebevédomi,
prevladaji emoce, nizka droven znalosti, pfiliSné radéni se s ostatnimi.

e PIné rozvinuta: vcasné rozhodovani i bez vsech informaci zalozené na kombinaci
mysleni, znalosti, zkusenosti a tsudku, alesponi jedna tfetina rozhodnuti se nasledné
ukdze jako spravna.

* Excelentni: vétSina rozhodnuti se ¢asem ukazuje jako spravna, vyuzivani rozhodovacich
stromil apod., vyse postaveni mohou zadat o radu.

* Nadmérné rozvinuta: uspéchand rozhodnuti, tvrdohlavost, pocit bezchybnosti, frustrace
z odmitnutého rozhodnuti, povyseny pfistup.

Zaroven nesmime opomijet i rozsah opravnéni nebo pravomoci, kterymi musi zaméstnanec
disponovat. Musi je znédt a vhodné s nimi nakladat pravé proto, aby mohl plnit vysledky.

Pro kazdou pozici, v niZ se etabluje zacinajici pracovnik, je zapottebi udrzovat vice ¢i méné

aktualni popis ¢innosti, které praveé tato pozice musi vykonavat. Rozsah, tedy Sife a hloubka,
se odviji od miry slozitosti konkrétni ¢innosti.
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Uklizecka

U uklizecky nemd smysl popisovat, jak se utira podlaha, byt je to klicova
. ¢innost této pracovni pozice. Ale ziejmé ma vétsi smysl zaméfit se na
PRIKLAD  to, kde jsou méné pristupné prostory, aby je neopomijela a vénovala
jim patficnou pozornost. Také nemd smysl popisovat, jak funguje
smetak a hadr na podlahu, na druhé strané je zapotiebi urcit, jaké typy
prostiedki se pouZzivaji na drevo, PVC, toalety, dale s jakou koncentraci
té ¢i oné chemikalie ma umyvat. Déle u ¢eho ma pouzivat gumové rukavice ¢i rousku
kvali vlastni bezpe¢nosti apod. Je dobré, aby uklizecka védeéla, kdo je opravnén po ni
cokoliv vyzadovat, a naopak, kdo ji mtzZe v jeji praci jakymkoliv zptisobem pomoci.

Mozna si fikite, Ze priklad, ktery jsme zovolili, je pritaZeny za vlasy. Naopak, vSimnéte si, Ze
i na proni pohled tak jednoznacnd pozice, jako je uklizecka, obsahuje aspekty, kterym je nutné
vénovat vétsi pozornost. Kdyz je mozné néco takto opomenout u uklizecky, kolik toho miiZe
ziistat skryto u sloZitéjsich pozic?! A to nemluvime o skoddch, které takové opomenuti miize
zpiisobit.

Soustruznik

U soustruznika nema smysl popisovat, jak vypada soustruh, protoze

ocekavame, Ze toto jiz ddvno musi ovlddat, pfipadné se tato znalost

ovéii hned na pfijimacim pohovoru. Na druhé strané ma smysl mu

definovat maximalni kontrolovatelnou miru pro tvorbu zmetkt a dale

urcovat, jak ma nakladat s odpadem. Pro zvyseni efektivity je také velmi

vhodné, aby soustruznik znal smysl své prace a védeél, jak s produktem, ktery vyrobi,
bude nakladano déle. Také je mu nutné zdéiraznit, ze ma zodpovédnost za udrzovani

svého soustruhu v potfadku a v piipadeé jakychkoliv nesrovnalosti musi volat tdrzbu.

Nepodceriujte své zaméstnance. 1 pouhy délnik, ktery vidi ve své prdci smysl, miiZe prijit
s ndpadem, jenZ vasi firmu posune daleko pted konkurenci. V automobilovém priimyslu ndvrhy
na zlepseni primo od zaméstnancii firmam usetii / vydélaji aZ nékolik dalsich miliard korun
rocne.

Knihovnik

Knihovnikovinepopisujeme,jak ma poznat, cojeencyklopedie, beletrie
nebo kdo je autorem knihy. Ale zaméfime se na zachdzeni s databézi
v pocitaci nebo popis ¢i vysvétleni rozdéleni regéla v knihovné, aby
se orientoval v budové a védél, kam zaklddat knihy. P¥ipadné mu
definujeme, kde a jak ¢asto se ma seznamovat s novinkami na kniznim

trhu v souvislosti s oddélenim, které ma v knihovné na starosti.

V' jednoduchosti lze vsechny vyse uvedené priklady shrnout tak, Ze v tomto kroku nové
zameéstnance neucite jejich odbornost (od toho jste si vybrali odborniky), ale naopak doddvite
takové informace, aby ve vasich pracovnich podminkdch ze své dosavadni odbornosti byli schopni
vytéZit co nejvice.

Naproti tomu vezmeme-li si do firmy na obchodni pozici za¢ate¢nika, musime automaticky
pfedpokladat, ze obchod, zptsob prodeje ¢i komunikaci se zdkazniky jej budeme muset
naucit. Az teprve poté budeme moci urc¢ovat nezbytné minimum pracovnich vysledka pti
schtizkach s potencidlnimi klienty, tak pfipadné nafizovat hospodarnost pf¥i pouzivani
pracovniho telefonu nebo automobilu.

Kdybychom zacali obracené, uvedli bychom ¢lovéka pouze do zmatku. Nejenze by nedosahl
oc¢ekavanych vysledkd, ale nejspis by nam ve zlosti odesel a my bychom tak mozna zbyte¢né
ztratili nékoho se skvélymi predpoklady pro obchod.
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Flow

Flow neboli pribéh ¢innosti, je exaktni* urceni toho, od koho dany pracovnik na konkrétni
pozici pfijima tkoly a kde bere zdroje pro svou préaci. V dalsich krocich uvadyi, jak s témi
zdroji naklad4, jak je vyuZziva a hlavné, jak je zpracovava. V posledni fazi se zabyva tim,
kam vysledky své prace predava.

*Exaktni = piesné

Flow zdravotni sestry n
Jeji zdroj je vydejna 1é¢iv a zdravotnich materialti, kam si chodi pro

veskeré pomitcky, které potifebuje pro pacienty na svém oddéleni

nebo na svém tseku. Vrchni sestry/1ékati ji davaji pfikazy a tkoly, co N4
kterému pacientovi podat, jak se o néj starat, jak vést evidenci a prehled @ﬁ

o svych ¢innostech a o stavu pacientti. Do dalsitho flow mimo jiné patii

stlani posteli, vydavani stravy apod. (to zde nemé smysl dale rozepisovat, protoze vse je
predmétem té ¢i oné konkrétni pracovni ¢innosti). Kone¢né faze flow zdravotni sestry je
vysledek jeji ¢innosti, tedy néjak hodnotny , produkt”, ktery 1ze za vysledek povazovat -
napt. vzdy fadné a spradvné ustlané postele, vSichni pacienti dostali vcas svij 1€k, vSichni
pacienti jsou dostate¢né informovani o svém zdravotnim stavu, strava je vydavana vcas
a podle predepsanych rozpisa diet apod.

Flow programatora webovych stranek

Od grafika dostane podklady a zkontroluje je, pfipadné vyzada, co
chybi. Zamysli se a navrhne nejefektivnéjsi feseni celé prace. Pokud
jde o velky projekt, udéla rozvahu, kterou schvali vedouci, spolu
s terminem, dokdy bude tkol hotovy. Teprve potom za¢ne kédovat
web. V ptipadé potfeby zajistuje ndkup a registraci domén. Po dobu
prace bézi web na zkusebnim serveru, kde ho vedouci mize kontrolovat. Hotovy web
musi schvalit vedouci, poté jej programator pfesune do ostrého provozu u klienta.

Popliite flow vaiil prdce. Nepojte se rozepsat, moznd zjustite, Ze wékteré
Cmnosti mizete delegovat, pfipadne ( délat jinak.
Vyuzijte toto, e o podobngciv weech witsinow vepremgilite
a Him spile je and nesepisujete.
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Vysledky aktivity (prace)

Respektuji jedno zékladni manazerské pravidlo: co nedokdZeme zméfit, nemiazeme fidit,
ovliviiovat a mit pod kontrolou. Potfebujeme tedy kli¢ové identifikatory, podle kterych
budeme vysledky prace méfit. Tyto identifikatory byvaji oznacovény jako KPI (Key
Performance Indicators). Kli¢ové identifikatory mtzeme sledovat na zadkladé nékolika kritérii.
Jednim z hlavnich kritérii je odbornost daného pracovnika z hlediska poZadavki na plnéni
pracovni pozice. Kromé klicovych odbornych identifikatorti je mozné a dilezité zaméftit se
také na identifikatory souvisejici s tymem a jeho fungovanim. Casto zkoumanou dovednosti,
napfiklad u obchodnikd, je mira jejich flexibility a pohotovosti. Dalsimi klicovymi ukazateli
mohou byt jakékoliv dovednosti ¢i schopnosti, které se vazi ke konkrétnim postuptim, ciliim
a zptisobu mysleni v dané spolec¢nosti.

Na kazdy kone¢ny produkt nebo vysledek* ¢innosti musime mit vzdy spravnou a fungujici
metriku, napf. u obchodnika sledujeme pocet telefonickych hovorti, které vedl za tcelem
sjednani schtizky. Dale sledujeme mnoZzstvi dovolanych telefonatt s po¢tem kompetentnich
osob, se kterymi mél moznost hovotit. Nakonec pocet schiizek, které domluvil a pocet
schtizek, které realizoval. A samoziejmé nesmime zapomenout na vysledky z jednotlivych
schiizek. Cim je obchodnik schopnéjéi a zodpovédnéjsi, tim mensi mame potiebu sledovat
jeho ¢innost pod drobnohledem a hlidat, na kolika schiizkach skute¢né byl. Misto toho
se miizeme spiSe soustiedit napf. na obsah jednotlivych obchodnich schiizek a mnozstvi
ziskanych penéz z nich plynoucich.

Je jasné, Ze jedinym skute¢nym produktem, ktery od obchodnika ocekavame, je
aspésny obchod, ktery je skute¢né uzavreny az tehdy, kdyz jsou penize na tctu. Vse,
co k tomu vede, neni hodnotny produkt a pottebny vysledek ¢innosti, pouze jakasi
mezistanice. Pokud v8ak obchodnik kone¢ny produkt nedodéava, pravé sledovani
téchto meziprodukt mtize odhalit ptivod jeho nezdaru. Dejte si také pii sledovani
vykonnosti obchodnikti pozorna to, aby neziskali dojem, Ze jejich cilem je pocet
schiizek/telefonatt atp. Zaméfili by se pouze na generovani ,vysledk”, které jsou
sledovany nejvice, a opomijeli by vSe ostatni.

Pro zajimavost uvadim pribéh, ktery se mi stal, kdyZ jsem s obchodem zac¢inal,
a jenz jen potvrzuje, jak lehce se daji vysledky ¢innosti zaménit. Mél jsem setkani
s pani, kterou jsem po telefonu ke schiizce vylozené dotlacil. Celou dobu vzdorovala,
s tim, Ze setkdni nemd smysl, nakonec vsak podlehla. Schiizka pak trvala pouhych
5 minut, nebot jsme se opravdu neméli o ¢em bavit. Nicméné ve mné navzdy zistane
zavér setkdni, kdy mi pani fekla, at si z toho nic nedélam, Ze mam splnéno. Kdybych
néco takového slysel pfimo od svého podfizeného, to by mé jesté neprekvapilo, ale
Ze na ¢innost obchodnika takto nahliZela i druha strana, s tim jsem se pak uZz nikdy
nesetkal.

*Vysledek = to, co vzeslo z néjaké ¢innosti nebo ¢eho se pomoci néjakych ¢innosti dosahlo.

Kuchar

Ukolem kuchate je piiprava a tGprava pokrmi. Vydava pokrmy
stravnik@im (skrze ¢iSniky), sestavuje vlastnireceptury pronové druhy
pokrmi a dohliZi na o$etfovani kuchyniského nacini a vybaveni. Dale
miize mit v kompetenci finanéni naklady na pokrmy, sestavovéni
jidelniho listku a menu, zau¢ovani novych posil v kuchyni, ukladani
a skladovani potravindfskych surovin ¢i tGpravu pokrmi pred

podavanim.
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Pracovni napln, kterou mtzeme skrze vysledky sledovat:

& spokojenost zakaznika (sestdvajici z vzhledu stravy, chuti, skladby jidelniho listku,
hodnoceni originality pokrmt apod. - pozor, musi existovat standardizovany zptisob)

= kolik pokrmt uvaftil za urcity ¢as (pozor, méfime jeho osobni vykonnost, ne schopnost
privadét do restaurace hosty)

& pokud zaucoval nového kuchafte, tak jak ho to naucil: hodnoceno personalem i hosty
(opét spokojenost, chut, originalita pokrm a dal$i méfitelné ukazatele)

& jak naklada s potravinami (kolik zéstalo zbytkd, zda sedi mnoZstvi pfijatého
a vydaného jidla apod.)

< inovace v jidelni¢ku (kolik vymyslel novych receptur apod.)

Obchodnik Jan Novik (Vysledky od 1. 1. do 31. 1. 2018)

Pocet telefonatt: 230 Realizovéano schiizek: 58

Dovolano: 190 Z toho uzavteno obchodi: 35

Z toho kompetentnich osob: 104 Celkem pftinesl do firmy: 150.000,- bez DPH
Domluveno schiizek: 60 Trend oproti minulému mésici: -10 %

Zde sice trochu predbéhneme, ale vsimneéte si, jak prave posledni méreny ukazatel vnesl do situace
jasno. Bez srovndni vysledkii s minulosti nebo standardem se stdle jednd o nic nefikajici ¢isla.
Proto vZdy v rdamci méreni porovndvejte vysledky s pozadovanym standardem nebo planem.
V rdmci pracovnich pohovorii pak vzdy od uchazece chtéjte zndt srovndni jeho vykonnosti
s planem nebo s tim, co bylo na jeho predchozi pracovni pozici bézné.

Joaki vglediky jsou meFitednl v rémed vadi price?

Jakd by byla vale stotistika za posledni wplymnuddg mésic?

Vyberte si jednoio podiizenéno a wredte, co méFite v jeho piipadé
(nebo co u néf meFit (ze, pokud jste to dosmd nedélali).
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Vyvojovy technik pro oblast suseni Karel Cerny (Statistika od 1. 1. do 31. 1. 2018)

Pocet dokoncenych vyvojovych zprav: 20 Rozdil oproti béznému mésici:

Pocet rozpracovanych zprav: 10 +3 dokoncené zpravy navic
Mnozstvi vykazanych hodin prescasu: 5 +2 hodiny piescas

Pocet zprav, +1 hruba chyba

kde byla nalezena hrubé chyba: 2

Ukolem daného vyvojového pracovnika je, aby na zakladé podkladd, které ziskava od
obchodnika, spocital energetickou bilanci a parametry suseni, jakych bude potencidlni
klient dosahovat v pfipad¢, Ze si zakoupi zafizeni od spole¢nosti, ve které je vyvojar
zaméstnan. Zcela jasné musi dodat kalkulaci potifebné energie a jaka technologie musi byt
pro dosazeni vysledku pouzita. Data, kterd dod4, musi plné respektovat pozadavky klienta
a jeho vyrobni proces. K tomu, aby toho byl schopen, musi s klientem jiz komunikovat
jiz naptimo, pfipadné si vyzadat, aby mohl jet ke klientovi spolu s obchodnikem. Préci
poté provadi na vypocetni technice dodané firmou, ve vypocetnich programech k tomu
urcenych. Pokud je toho zapotiebi, ma plné k dispozici laboratof, kde mtze provadét
zkousky a experimenty.

Kone¢na data musi byt srozumitelna i laikovi a dodéna ve formatu, ktery lze snadno
pieklopit do nabidky. Set¥i tim obchodnik@v ¢as, stejné jako ptedchazi nepochopeni ze
strany klienta. V ramci dodavani podkladd se po ném pozaduje rychlost, zaroven vsak
i preciznost. Vzhledem k vysokému tlaku, ktery je na néj neustale vyvijen, se mu toleruje,
pokud se v rdmci mésice objevi v dodanych podkladech néjaka vétsi chyba. V pripadé, Ze
se jednani dostanou do prodejni faze, vsak za své vysledky pIné rudi, a z toho vyplyvaji
mozné nasledky, pokud napiiklad klient zavinénim vyvojate odstoupi od smlouvy nebo
bude po spole¢nosti pozadovat kompenzace.

Uvedenou pracovni naplii je nutné statisticky sledovat, aby bylo moZzné urcit vykonnost
daného zaméstnance, at uz z hlediska vnitrofiremni normy nebo pouze u néj samotného.
U vyvojart byva obvyklé, ze se radi zabyvaji tim, co je pro né zajimavé a maji tendence
odsouvat tkoly, které je z jakéhokoliv diivodu nebavi.

A jen pozndmka na konec. Samoziejmé je tfeba vidét celkovy obraz. Pokud obchodnici

nejsou schopni zajistit dostatek poptavek, nemtizeme vyvojati vycitat nizkou vykonnost
a z uvedené statistiky nelze vychazet.

Specifikujte, koo hWleddte

Koho Wleddte (aktndlng webo vihledows)?
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Komuw bude tento pracovnik podi#izen?

Koo bude ridit?

Co buwde konkrttnl pracovnl ndplni? (smazite se bgt co nejvice kon-
kretnl , pomiiie vim to)

Za co viechno bude odpovidat?

Co bude koneingm vislediem jelho price? (zirefmé jich bude vice,
wnedlte tedy viechny, kiteré povazujete za didezte)

26



Strategické loveni talentd
Koho chci?

Jak bude vigslediky price vykazovat?

Jakg buwde wmit v vgsledek price na odwénu procovnika?

Jaké vgledky budete sledovat?

Prot privg tyto?

Jok lasto je budete sledovat?

U sledovani vysledku jednotlivych lidi a jejich ¢innosti musime byt velmi citlivi
a obezietni, nebot pfilisna kontrola vykonu nesvédci. A naopak, pfilisna volnost
miiZze uskute¢né otfelého obchodnika vyvolat pokles zodpovédnosti,angazovanosti,
soutézivosti, a to pro firmu muze byt fatalni.

Na co si musi dat novy zameéstnanec obzvlast pozor a kdo zajisti, ze se to dozvi?
Mini kviz, na co jsme se zapomnéli zeptat?
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Hledame asistentku

Maéame malou firmu o 6 zaméstnancich, kam chceme dosadit obchodni
asistentku, ktera bude podfizena obchodnimu fediteli. Naplni jeji
prace bude navoldvani schtizek, sepisovani obchodnich nabidek,
komunikace s klienty a feSeni jakychkoliv problémi, které nevyzaduji
nijak odborny zasah. Mimo to se bude pIné starat o chod kanceléte,
uvadét navstévy a bude zodpovédnd za personalni oblast v tom ohledu, Ze zajisti, aby
kazdy nové prichozi zaméstnanec mél v pofadku vsechny smluvni nélezitosti.

Vsimnéte si, Ze mnoho z uvedenych ¢innosti l1ze velmi dobie méfit. Asistentka proto

bude vypliiovat ¢asovy snimek dne, kam je povinna presné uvadét nasledujici tdaje:

& Pocty vyhledanych kontakt(i, které nasla z rtznych zdroji a zanesla do interni
databaze.

< Pocty volanych kontaktt
a) volané kontakty (celkovy pocet telefonati)
b)dovolané kontakty (pocet telefonat(i v piipadé, kdy se dovolala do firmy)
c) kompetentni* kontakty (dovolala se kompetentni osobé, tzn. pfimo jednateli
nebo fediteli firmy ¢i osobé, kterd je schopna v pozadované oblasti samostatné
rozhodovat)

& Pocty domluvenych schiizek (jen sjednané schtizky s kompetentnimi osobami)

& Pocet obvolanych stavajicich klientti a vysledek hovoru (tedy se asistenkta doptava,
jak je klient spokojen, abychom méli kontrolu stavajicich klientd a védéli, jak jsou
s nasimi sluzbami spokojeni)

*Kompetentni = zptsobily, opravnény

Danou préci si pak cenime napiiklad na 22.000 K¢ hrubého za mésic, s pfiplatkem za
kazdou domluvenou schtizku. Navic dostane bonus za kazdy nové evidovany kompletni
kontakt do databaze a e-mailového systému pro marketingové tucely. Minimem
domluvenych schtizek bude 10 na tyden pro kazdého obchodnika a kazdy den doplni
do databdze 30 novych kontakti potencialnich klientdi. Jeji kontrola bude probihat
obchodnim feditelem na tydenni bazi. Na konci tydne bude probihat porada, kde se
podrobné rozeberou jeji ¢innosti a vysledky, kterych dosahla; véetné toho, zda se jeji
vykonnost zvysuje, pfipadné zda dosahla stropu.

Dtvodem potfeby najmout asistentku je zajisténi hladsiho béhu kancelate a ulehcéeni
prace obchodnikiim, aby se mohli soustfedit na sv{ij primarni cil - uzavirat obchody
(sejmout z nich hlavné neodborné ¢innosti, které jsou narocné na cas, ale z hlediska
prjma nic nepfinasi).

Co se hierarchie tyce, bylo jiz feceno, Ze asistentka bude spadat pod obchodniho feditele.
ProtoZe potfebujeme zajistit, Ze do tymu zapadne, musime se zamyslet i nad otazkou
osobnosti, které v soucasné dobé tym tvofi. Firemni kultura je spie na pratelské bazi,
kde tym tahne za jeden provaz a sdili spole¢né cile a vize. Lidé pracuji, protoze chtéj,
nikoliv proto, Ze musi.
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Z toho ndm vyplyva, Ze asistentka musi spliiovat nasledujici kritéria

Ma urcité zkusenosti s volanim, nejlépe z call centra, kde se zabyvala aktivnim
telefonovanim.

| Ma zkuSenosti s administrativou, zastavala jiZ v minulosti pozici asistentky.

Ma perfektni verbalni i pisemny projev.

Dokaze se rychle ucit, umi efektivné pracovat i s kusymi informacemi.

Je nekonfliktni, pratelskd, komunikativni.

Je dostate¢né zodpovédna, aby dokazala pracovat, i kdyZ dostane vétsi volnost.

Je vysoce stabilni, aby zvladala i neoc¢ekavany napor prace a dokédzala unést
konstruktivni kritiku v piipadé nedostate¢nych vysledkt své prace.

Je do urcité miry ambiciézni, aby na sobé chtéla déle pracovat a jednou zastavat

Y vz

pfipadné i jinou, vys$si pozici (v souvislosti s ristem a rozvojem obchodniho
oddélenti).

Vzhledem k uvedenym kritériim by v tomto konkrétnim piipadé bylo vhodné mit
vypracovany motivac¢ni systém, skrze ktery lze nové nastoupivsi asistentce dat pfislib do
budoucna: moznost prichdzet s vlastnimi projekty, kde bude odménovana podilem ze
zisku, v ptipadé perfektni prace moZznost vést obchodni tym, pfipadné zcela novou poboc¢ku
v ramci expanze firmy.

Snazte se byt jesté konkrétn&jsi, nez bylo uvedeno v ptikladu. Cim lépe si specifikujete tyto
okolnosti, tim snazsi a tspésnéjsi pak bude hledani samotné. Dejte si na tom nélezet, délate
to pro sebe.

Snazte se dosahnout toho, aby kazdy odborny zaméstnanec délal co nejvice pravé tu ¢innost,
ktera je pfimo spjata s jeho odbornosti, a pfinasi tak do firmy penize. Jednoduché, repetitivni
aneodborné ¢innosti delegujte (ptfikazte odbornikiim delegovat a zkontrolujte) na méné odborné

(a tudiz méné placené) zaméstnance.

Vsechna kritéria musi byt také kvantifikovatelna pro moznost porovnani.
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Podle vSech kiriterl popremdgilejte, jak budete hWledat nowéiro
zowdsfinance.

CVICENI

vvvvv

ta nejhorsi varianta, protoze tim, Ze to date na védomi tplné vsem, nedokazete jiz pfedem
odfiltrovat uchazece, ktefi se na danou pozici kvalifikaéné nehodi. Date tim moZznost
obrovskému mnozstvi lidi, ktefi si mysli, Ze by je tato prace bavila a zvladli by ji nebo i tém,
ktefi se prosté jen tak zkusi prihlasit: co kdyby to vyslo.

Vysledkem je, Ze se tim musite zabyvat, ¢ist jejich Zivotopisy a posilat e-maily s odmitnutim.
Vezme vam to ¢as a nejhorsi je, Ze za to platite docela dost penéz. Musite se zamyslet, koho
chcete za pracovnika a kam tedy vloZit inzerét.

Hledame na spravném misté
Pokud chcete sportovce, budete ho hledat mezi sportovci. Chcete-li mit
4 asistentku, ktera skvéle vypada, nebude pfili$ efektivni jen tak napsat
PRIKLAD  do inzeratu: ,Jsi krasna?”, ale miizete tteba zkouset oslovovat dévcata
na nize zminéném Instagramu. Jestlize chcete do tymu zkuSeného
kuchate, chod'te do restauraci nebo na veletrhy s jidlem. Hledate-li
absolventa, napf. programatora, nebojte se oslovit studenty vysokych skol. Zajimavi lidé
pracuji také na volné noze jako tzv. freelancer (nezavisly profesiondl). Proto hledejte i na
rtiznych férech ¢i profesnich nebo socidlnich sitich, kde se sdruzuji praveé ti odbornici,
ktet1 by pro vas byli vhodni, coz je napi. LinkedIn, Facebook, Google+ nebo Instagram*.

Malostranské '
namésti

MALA STRANA

LinkedIn je profesni socialni sit, kde se lidé chlubi svymi dovednostmi.

Facebook je vhodnym nastrojem pro sdileni a Sifeni inzeratu s hledanou pracovni pozici.

- Google+ je obdoba Facebooku, tato socidlni sit je populdrni pfedevsim v zahrani¢i. Pivodné
VYSVETLENI jsem vahal, zda tuto sit viibec zminovat, ale podle Wikipedie ma firemni profil na této siti
pozitivni vliv na SEO, tak ji uvadim také.

Instagram je sociélni sit, kde jsou soustfedéni predevsim kreativni a umélecky zaméteni
lidé.
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Osloveni cilové skupiny

Nad kazdou pozici, kterou vybiréte, se musite intenzivné zamyslet. UZ jen tim, Ze nedavate
moznost viem, usetfite spoustu casu, a tedy i obrovskou kupu penéz. Jakmile vybirate
pracovni pozici jiz v definovanych oblastech, uSetfite ¢as, ktery miizete vyuzit jinak, lépe.
Dale ujasnénim a vytfidénim informaci o uchazeci vite uz dopfedu, koho vlastné chcete
a jak budete vést rozhovor.

Obzvlast dnes (2018) je velmi diilezité mit jasné definovanou cilovou skupinu se v§im, co
k ni patfi. Stejné jako si v ramci reklamy ujasnite, koho méa oslovit a podle toho je pak
od zacéatku koncipovana, véetné kanaldi, skrze které je komunikovéna, v pfipadé hledani
novych posil je to Gplné stejné. Davejte konkrétnim lidem védét tam, kde se vyskytuji
a zplisobem, ktery je pro né obvykly.

Vzhledem k rozsahlosti tématu se dostdvdme mimo rdmec ucebnice, doporucuji se vsak
zeptat lektora, co si mysli o zaméstnavani lidi z riznych generaci a na internetu si vyhledejte
informace o zaméstnavani generace Z. Vice napovijiz jen konkrétni nadpis jednoho z ¢lank:
“Extrémné naro¢na generace Z. Bude velmi tézké ji zaméstnavat!”

Jesté pfedtim, nez se pustime do sestavovani inzerétu, se na chvili zastavme u témat, ktera
zaznivala v souvislosti se zaméstnavanim a vyhledavanim lidi na poslednich konferencich
zabyvajicich se HR:

- véci okolo se méni, lidé ziistavaji

- lidi nejsou uhli (lidé nejsou zdroje)

- emoce prodavaji

- nechte ¢lovéka byt takovym, jaky je

Jaké pocity, ndpady a myslenky ve vas tyto véty vyvolavaji?
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Jak sestavit inzerat?

Vytvoftit dobry inzerat neni tak jednoduché, jak by se mohlo zdat. K jeho tvorbé je potteba
pfistupovat se silnym zapojenim marketingu. Opravdu vhodnych uchazeci je relativné
malo a vétsinou existuje vice pozic, kam by se mohli pfihlasit. Nebudeme spoléhat na to, Ze
se pfihlasi na vSechny inzeraty, jelikoz ti nejlepsi jsou si pIné védomi své hodnoty a ptihlasi
se pouze tam, kde opravdu citi moznost svého uplatnéni.

Proto je takového c¢lovéka nutné zaujmout jiz inzeratem. Je zfejmé, Ze by se mél inzerat
odlisovat od ostatnich. Co v8ak musi dale spliiovat? Na emoc¢ni trovni silné oslovovat
druhou stranu.

Uchaze¢ musi mit pocit, Ze inzerat mluvi pfimo k nému a je to pravé on, na koho dana
pozice ¢eka. Pociti lehké vzruseni a zaroven ziska presvédceni, Ze mhZze byt pIné vyuZit jeho
potencidl. Tim, Ze zaptlisobite na uchazece a vzbudite v ném silné pozitivni emoce, dojde ke
zvyseni jeho zajmu, napsani zivotopisu, a naslednému piihlaseni do vybérového fizeni.

Jak néceho takového docilit? Jednozna¢né s pomoci dobie zvolenych otdzek. Sila otazek je
v tom, Ze nuti druhého ¢lovéka premyslet a jesté lépe si véci uvédomovat. Proto se otazky
koneckoncti pouzivaji i v psychoterapii, a nakonec i v obchodnim rozhovoru.

V soucasné dobé (2018) je v Ceské republice rekordné nizka nezaméstnanost. Proto je
dilezitéjsi nez kdykoliv predtim dlouhodobé budovat image firmy, do niz lidé chtéji.
Byt jiz sami o sobé vyhleddavanym zaméstnavatelem. Je to jednoduché: pro¢ vynakladat
penize na hledani, kdyZ se mohou uchazec¢i dlouhodobé hlasit sami. Jakmile ziska
spole¢nost spravnou image, neni kupodivu az tak dtlezité, jak to tam ve skute¢nosti
chodi. Jako pfiklad mtizeme uvést spole¢nost, ktera se zabyva piepravou osob a vyukou
jazykt v zahrani¢i. Na internetu si pfectete vylozené hrtzostrasné pribéhy o tom, jaké
ve spole¢nosti panuji poméry. Ale i ptesto se mezi studenty jedna v ramci CR o jednoho

z nejzadanéjsich zaméstnavateld.

Soucasti kvalitniho ndboru a budovani image firmy je také personalni marketing. Je dilezité
uvédomit si, Ze nejen marketing produktti nebo sluzeb, ale marketing celé firmy jako
atraktivniho zameéstnavatele je v dnesni dobé nutnou soucasti budovani firmy, jeji kultury
a fungujiciho tymu lidi. Personalni marketing je v prvni fadé o zméné naseho postoje.
Z potencialniho zaméstnance se stava klient, o jehoZ piizen se jako potencialni zaméstnavatel
uchazime.

Pro dobte zpracovany persondlni marketing je vhodné provést si maly persondlni vyzkum,
ve kterém zjistite potifeby a ocekavani potencidlnich zaméstnancd, jejich zdroje informaci,
pri¢iny konfliktd a odchodu z predchoziho zaméstndni, vnimani vaseho postaveni
v porovnani s konkurenci, ale také napiiklad to, jakou roli hraje pro potencidlni zaméstnance
adresa sidla vasi firmy.

Zowmyslete se nad vasi spolelnosti a zvazte, jaké vechny faktory
molow hrdt prive w vas roll p#i persondlinim
marketingu na rizné pozice.
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Sdéleni:
Hledame nové zaméstnance na pozici...

Otazky:

< Hledas vyzvu svého zivota?

& Chces do prace vstavat az v dobé, kdy uz tam vétsina
ostatnich lidi ddvno je?
V pripade, Ze cheete ddt najevo neformdlnost béznou ve vasi firme,
miiZete si dovolit tykani.

& Patiite mezi vzacnou skupinu lidi, ktefi vzdy dodrZi, co slibi?

& Chcete pracovat, abyste dokazali velké véci?

& Chcete mit absolutni volnost, a pfesto jistoty zaméstnaneckého poméru?

= Ano? Pak hleddme préavé vas!

Vidite ten rozdil? Kdyz se ptate, druha strana dostava prostor k zamysleni. Otazky zaroven
oslovuji emoce, jelikoz tim, Ze nad nimi ¢lovék pfemysli, si mnoho véci miize uvédomovat,
a tim padem je emotivné prozivat.

Dale je vhodné v inzeratu oslovovat véci, které se tykaji zvnitinénych hodnot a napiiklad se
zabyvajiné¢im, co lidé silné (ne)chtéji. Zde je potteba pohrat sis vyznamy, tzv. je pferdmovat®.

V pripadé, Ze budete cilit na néco, co lidé nechtéji, do inzerdtu volte radéji pozitivni formulace
a hrajte si se slovy. Prikladem miiZe byt otdzka, zda chce uchazec chodit do price v dobé,
kdy uz tam normdlni lidi davno jsou. Vychdzeli jsme z toho, Ze uchaze¢ nechce vstivat brzy.
Mohli jsme otazku poloZit takto: ,, UZ té nebavi vstavat do price na sestou?” I presto, Ze takovd
formulace je schopna také silné zasihnout emoce, jsme zastinci toho, Ze pozitivni emoce vedou

k lepsi akci.

*Pferamovat = uvadét v jiném kontextu.
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Abyste si dovedli 1épe predstavit, co je pferdmovanim mysleno, uvadime nékolik
prikladt:

Auto s nestandardnim lakem

Vjedné automobilce se kdysi stalo, Ze béhem lakovani doslo k zavadé
na zafizeni a auto tak ziskalo dosti podivnou a neobvyklou barvu.
Popsat by se dala jako rtizovo-oranzovo-bila. Kontrola kvality auto
kupodivu nechala projit, jelikoz nebyli pozorni a domnivali se, ze
jde o néjaky vystielek, jaky miizeme casto vidét u celebrit. Jedno
Slendridnstvi vedlo k druhému a dopadlo to tak, ze auto nakonec
bylo umisténo u jednoho z dealerti. Ten vSak z toho nemél p#ili§ radost, protoze byl
presvédcéen o tom, Ze takto defektni auto si prece nikdo nemizZe koupit. Nechal je
proto umistit az do nejzapadlejsiho rohu prodejny a kdykoliv obchodnici kolem auta
prochazeli, sklapéli zrak, pfipadné o ném mluvili jako o auté, které nikdo nechce,
a tak by se jisté dala domluvit né&jaka sleva. Potencidlni zakazniky vSak nepresvéd¢ili
a zdalo se, ze vliz jiz navzdy zlistane jen jakymsi nechténym maskotem prodejny. Vse
se vSak zménilo, kdyZ do dealerstvi pfisel novy obchodnik. Vyslechl si p¥ibéh auta
a dostal ndpad. Nechal auto pfesunout na mnohem lepsi misto, ale stile takové, aby
nebylo ihned vidét. Posléze si zacal jasné vytipovavat zdkazniky, a jakmile vidél, ze
je nékdo hodné vybiravy, vzal jej pfimo k autu: ,Pane, jak jsem mél tu cest vas nyni
trochu poznat, nabyl jsem pfesvédéeni, Ze vy nemtzete jezdit v jen tak obycejném auté.
Pro vés tu mame néco extra. Je to jediny vyrobeny kus; na svété neexistuje dalsi stejné
auto. A nyni jej miiZzete mit vy. A jelikoZ jste mi sympaticky, nebude zase o tolik drazsi
neZ ostatni obycejné, vozy.” Asi neni pfekvapenim, zZe béhem tydne bylo auto pry¢
k maximalni spokojenosti vSech zaéastnénych.

Pferamovani neni lez nebo lhani si do kapsy, jak by nékdo mohl namitat. Je to jen
schopnost podivat se na véci z jiné perspektivy, ze které vypadaji 1épe. Pokud vam
pribéh prisel prili§ pfitazeny za vlasy, vyhledejte si na internetu , TtiSilinkova Zluta
znamka”. Mnoho lidi by ji jisté zahodilo jako zmetek. A taky z toho divodu byla
pavodnimu sbérateli prodana za pouhych 7 korun. Poté si vSak nékdo uvédomil

jeji unikatnost a dnes ma hodnotu mnoha milion.

Prilis pfekombinovany inzerat
Tento pfibéh se stal pfimo mné a rad jej vypravim, kdyz

R Gz 2l Ol . ()
vysvétluji koncept pferdmovani, jelikoz to byl silny zazitek. )
KdyZjsem kdysi za¢inal s personalistikou, chtéljsem, aby kazdy
inzerat na hledani zaméstnanct byl co nejzajimavéjsi. A tak se
mi stalo, Ze inzerat, ktery jsem vymyslel, byl asi pfili$ slozity ‘«?
na pochopeni. V dobé, kdy bylo béZzné na kazdou pracovni
pozici dostavat reakce od stovek uchazecd, se mi jich proto ptihlasilo sotva 5.
Byl jsem z toho nestastny a povazoval jsem to za své selhdni. Jaké pak bylo mé
prekvapeni, kdyZ jsem zaslechl svého tehdejsiho $éfa, jak fika potencidlnimu
klientovi: ,A tady pan Kettner ted’ vymyslel takovy inzerat, ze se mu na néj
nepftihlasil viibec nikdo irelevantni.” A skute¢né. Z danych péti lidi jsem si sice
nikoho nevybral, ale je fakt, ze vsichni byli alesponi z podobnych obord, pro
ktery jsem tehdy hledal zaméstnance.
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Negativni nahled na véc

N1

= jezdit, stdle nékoho presvéd¢ovat a mnohdy se setkdavad s odmitnutim, ba dokonce
PRIKLAD  pohrdéanim. Casto je placen hlavné provizné, takze pokud ma smiluy, tak si sotva vydéla
na zivobyti. Je to prosté fehole a jen malokdo to dokaze vydrzet dlouhodobé.

Pferamovani

Pozice obchodnika patfi mezi ty nejlepsi viibec! Dany ¢lovék Zije velmi socialni Zivot,
Casto se setkdva se zajimavymi a inspirativnimi lidmi, a to na firemni nédklady. Ve své
praci ma absolutni svobodu kdy a co bude délat. KdyZz svoji praci umi vykondvat dobfte,
tak se vlastné jen s ostatnimi chechta za firemni penize, podiva se na zajimava mista,
¢asto i rizné po svété, a jesté za to ma vice penéz nez kdokoliv jiny ve firmé, jelikoZ je
placen na zakladé uskute¢nénych prodejti.

Maite pocit, Ze druhy odstavec lZe nebo si vymysli? Ja takovy Zivot Ziji a obchodni pozici bych
za nic nevymeénil...

Podomni prodej Prace vyzadujici odvahu
Prace na ¢erstvém vzduchu

PRIKLAD  TézZkd manudlni price Préce, ktera vam vytvaruje postavu

Price vyzZadujici opravdu velké nasazeni  Jedine¢nd vyzva

Casté hidky a handrkovdni Moznost naplno vyuzivat své komunikacni
dovednosti
Price pfescas Moznost home office

Vsak to jisté z minulosti znate sami. Ptihldsite se na inzerat, ktery slibuje slusné penize,
honosi se mladym a dynamickym kolektivem, rychlym kariérnim réistem, a zmiruje velmi
zajimavé odmeénovani téch nejlepsich. O vykondvané praci tam je velmi mélo nebo se tvari
jako asistentska pozice. A co zjistite na pohovoru? Ze se jedna o podomni prodej!

Paradox

Zde by bylo dobré poznamenat, Ze ackoliv je vétsina populace vii¢i pfimému prodeji
B a podobnym zptisobim prace velmi negativné naladénd, nabizi toto odvétvi vse, co

pozNAMKA inzeraty slibuji. Pokud ma nékdo dostate¢nou odvahu a nejvétsi motivaci jsou pro néj

penize, v oblasti pfimého prodeje se jeho vydélky mohou ¢asto pohybovat na vysoce

nadstandardni Grovni.

Poznamenavam, ze podomni prodej je jiz na vétsing mist, ne-li v celé Ceské republice
zakdzan (2018). Priklady, které na néj odkazuji, vSak ponechdvam, jelikoz se jednalo
o odvétvi, kam bylo velmi slozité kohokoliv sehnat, natoz jej tam udrzet. Vse, co je zde
popsano, v té dobé hezky fungovalo a spole¢nosti, které jsme konzultovali, tak mély
oproti konkurenci jasnou vyhodu.
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Kazdé tvrzeni je na ukdzku rovnou pferamovano a na vas je, abyste z véty, ktera je pouhym
sdélenim, vytvofili silnou otazku. Podivejte se na ukazky prerdmovani a tvofeni otazek.

CVICENI

Dopliste otdzku, kiterow se ptite

Co Wleddme?
(Typické sdileni we
viech inzerdteci)

. Prerémovino
(Releno jinak., aby byl

Otizka - jok se zeptim?
(JStE vice zatraktivnéno
pomoti kladeni otizek)

Hledame lidi, co jsou
ochotni soutézit

Prace plna vyzev
v dynamickém kolektivu

Hledame lidi, ktefi jsou
ochotni pracovat za provize

Mame pro vas motivujic
finan¢ni ohodnoceni

Hledédme zodpovédné
a samostatné lidi

Ceka na véas zodpovédna
pozice s vysokou mirou
samostatnosti

Hledéame c¢lovéka,
ktery by vedl veskerou
administrativni ¢innost

Dobra organiza¢ni
schopnost se vztahem
k poradku a systému

Hledame ¢lovéka, ktery
bude pracovat i o vikendu

Pozadujeme velkou ¢asovou
prizptisobivost

Hledame lidi, ktefi jdou
i pfes mrtvoly

Intenzivni orientace na
vysledek

Nyni dopliste otdzku, kterow se ptite, { podobu prerimovaného sdéleni

Hledéme ¢lovéka, ktery
bude mit pevné nervy

Hledéme ¢lovéka, ktery
bude ochoten neustale se
vzdélavat

Hledéme ¢lovéka, ktery
bude zaucovat nové
zameéstnance

S—

Vymyslete , previmaungte a ptejte se na vlastni sdélend , kiteré pouzijete

v nzercd.
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Pti pferamovani dbejte na to, ze inteligentni uchazeci si jiz nej¢astéji pouzivané obraty
dokazou prelozit sami. Bud'te proto inovativni.

Je v8ak potfeba zminit i druhou stranu mince. Usedli a az pfehnané analyticti lidé, ktefi
se mohou hodit na nékteré pozice, budou pfili§ kreativnim inzeradtem naopak odrazeni.
Je proto vhodné miru pferdmovani prizplisobit dané konkrétni pozici a uchaze¢tim, kteti
jsou na ni vhodni a budou se na inzerat hlasit.

Preramovavejte i situace, které se vam déji v bézném zivoté. Budete se citit 1épe a mnohdy
zjistite, Ze situace nejsou tak strasné, jak se mohou zdat.

Nasledujici inzerat byl sestaven pro klienta, ktery se zabyval prodejem energii. Kdo ma
zkusenosti s ndborem zaméstnancii pro obchodni pozice, jako je pravé prodej energii,

4 pojisténi, internetu, telefonnich tarifti atp., dobfe vi, jak je dnes slozité nékoho dostat uz
PRIKLAD  jen na pohovor.

Tento inzerat byl diky silnému osloveni emoci tak tispésny, Ze jej pak bez svoleni piejalo
nékolik dalsich firem:

INZERAT
Do naseho tymu pfijmeme elitni energetické konzultanty!

Je toto jen dalsi z mnoha inzeratd vébicich na podomni prodej? Jednozna¢né ne!
Obchodovat s energiemi 1ze i jinak. Laka Vas jednat na drovni? Chcete byt klientim
skute¢né prospésny/4, spise nez jim néco vhucovat? Chcete navazovat obchodni vztahy
se zajimavymi lidmi? DokéZete poradné zabrat? Chcete vydélavat zajimavé penize?

Co u nas urcité NEcekejte:

- Klepani na dvete a zvonéni na zvonky

- Presvédcovani lidi o né¢em, ¢emu sami nevéfite
- Vnucovani se nékomu, kdo nema zajem
Konstantni ,vymyvani mozku”

Co u nas naopak délame:

- Jedndme se znamymi firmami a realizujeme pro né energetickou optimalizaci
- Vytvarime skutecné spokojené zédkazniky

- Pracujeme, protoZe nas to bavi a je to pro nés zajimava hra

- Vyplacime fixni plat!

Pozadujeme:

- Dobré komunikaé¢ni dovednosti, vystupovani na trovni
- Ochotu neustale se vzdélavat a rozvijet

- Vysoké pracovni nasazeni

- ZkuSenosti z jinych obchodnich pozic vitany

- Minimalné stfedoskolské vzdélani, zakonc¢ené maturitou
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Nabizime:

- Neobvykle vysoky zédklad 20 000,- K¢

- Nadstandardni provize

- SluZebni telefon

- Unikatni systém vzdéldvani

- Zaméstnani, kde se na Vés lidé nebudou divat skrz prsty

Nastup: Ihned
Lokalita: Brno (po zaucent, cela CR)

Ptihlaste se a uvidite, Ze energetické poradenstvi jde délat i na arovni.

Analyzujte viie umedend inzerit. Prot si myslite, se ml dsploh?

Aby byl inzerdt co nejzajimanef3i, sepiite zde vie, co uchazeliun
nabizite, kromé penéz samotndciv. To wejlepdi, co vis napadue , patii
na kowec do kolonky ,nabizime’ Tomuto tmatu se budeme wénovat

jestg dale v publikaci.
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Sestovte kowpletni nzevdt

Dtlezity je také vzhled inzeratu. Nepochybné si hned vSimneme toho, co se néjakym
zptusobem odliSuje, napt. kontrastem a barvou, ktera pfitahne vice pozornosti. Také je
dobré hlidat opakovani inzerce a jeji umisténi. Déle je nezbytnym prvkem vloZeni loga
spole¢nosti, do niz se uchazec¢ bude hlasit apod.

Bud'te kreativni a vytvofte inzerat, ktery oslovi uchaze¢e hned na prvni pohled - navic

samotny vzhled inzeratu mtize odradit nevhodné adepty. Ukazky na ndsledujici strané
miuiZete brat jako inspiraci
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Hledame inzenyra, ktery se neboji

naro¢énych problému.

Tel.: 0,44(y-x)-10(y-10 )
x=24,y=30

Inzenyr
Tel: 0,44(y-x).
4,330
Inzenyr
InZzenyr
xe24,y30

Tel: 0,44
24,y=30

<!doctype html>
<html lang=rcgny
<head>

<metga
nar.ne=npr0gramétorn/>
<?ltle>Pfidej se k
nam! </titjles

<ul>

<> Hemls <14
<li> PHP, (gg </1is

<1i> Nadsen: )
</ul> adseni </13>

SI——[if 1+ IE
<script
STe="http://ww

: W.su
programatori .cz"s e
</scripts>
<!lendif]-_»

9 1>

Hledame grafika

s okem pro detail!

Pokud si myslis, Ze na to mas,
najdi v tomto inzerdtu pét chyb,
oznac je a posli spolu s
Zivotapisem a portfoliem, na nasi adresu:

info@grafika.cz

ziis[ul

Umis délat fakt husty tetovani?
Peclivé vybarvi QR kod a zjistis,
kde té €eka job snu.
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Na internetu zadejte v oblibenim vyhleddvali hesla, kitevd vim ukd -
20 aktundlnd trendy, napt. ,,Most creatine jobb offers, ,,Nejlepsi pracov-
ni & a nechite se nsplrovat.

Co novéhho jste se dozwedli? (Jak jste se Lnspivrovall?)

Osobné za jeden z nejlepsich pocintt povazuji kampaii Jobs.cz - najdéte si praci, do které
se budete tésit. Tato kamparn v sobé obsahuje vétsinu toho, co je zminéno v této kapitole.
Je v8ak nutné poznamenat, Ze Jobs to ma v tomto sméru relativné jednoduché, protoze
potencidlni uchazece neldkd do konkrétni spole¢nosti a na konkrétni pozici. Pfimo vsak
cili na silné emoce a oslovuje véci, které si mnoho lidi nechce pfiznat. Jakmile jsou takto
osloveni, museji jednat - a to naptiklad zménou prace.

Opravdu doporucuji si celou kampar projit a vyhledat si na internetu i komentére autord.

Napiiklad ten na YouTube, v némz velmi pfitazlivy Zensky hlas fika: , Tak udélej, co je
dilezity”, promlouvéd, asport mné, pfimo do duse.
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Sehnat vhodné zaméstnance bylo v minulosti vyrazné snazsi, nez je tomu nyni (2018).
Situace na pracovnim trhu prosla vyraznou proménou. Mira nezaméstnanosti v poslednich
letech neustéle klesa. Za poslednich 5 let klesla z vice nez 8% na stavajicich 3,5 - 4%. Pti takto
nizké nezaméstnanosti je tim, kdo si vybird, spise zaméstnanec, nikoli zaméstnavatel. Proto
se soucasni zameéstnavatelé také snazi zaujmout uchazece jinymi a netradi¢nimi zptisoby.
Patii sem i nové formy inzerce. Pokud dfive dostacovalo zvefejnéni inzeratu na Utadu
préce a pripadné jednom vybraném portalu, dnes je tomu zcela jinak.

Ufad prace

Mozna ze sitikate, Ze uchazeci z ifadu prace nestoji za nic. Zejmeé z vas hovoii zla zkusenost.
Na druhé strané je to opravdu instituce, kterou mé na starosti stat. My jsme za mnohaletou
historii zjistili nékolik zajimavych informaci:

< Vétsina persondlni agentur stejné vyuzivd databaze UP a vase inzeraty zobrazi i na
tomto misté.

& Mnoho personalnich agentur uchazece nijak neprovétuje, kromé toho, Ze se podivaji na
zivotopis, ktery paruji s vasimi pozadavky (kdyz uvazime, ze zivotopis uchazece o praci
je vlastné jeho ,propagacni letdk”, jehoz cilem je zaujmout a (ne)pravdivé informovat
potencidlniho zaméstnavatele, jste na tom porad stejné).

& Ti, ktefi nechtéji pracovat, se vés s vysokou mirou pravdépodobnosti stejné ani nepokusi

zaujmout.

Mohli bychom pokracovat, ale to pfesahuje rdmec tohoto kurzu. Jde tedy o to, abyste uspéli
z hlediska hospodarnosti vaseho ¢asu a veskerych prostfedkt vynaloZenych pro hledani
potencidlné vhodnych pracovnikt. Tyto skute¢nosti uvddime proto, abyste se nenechali
zmast obrovskou kupou personalnich agentur, z nichz nékteré funguji mnohem htfe, nez
jak jste si vSe schopni zajistit sami vlastnimi silami, pfestoZe se tomu vénujete mnohdy zcela
okrajové.

Kolik si myslite, Ze stoji vyvéseni inzeratu na UP? Véfte tomu, Ze nestoji ani korunu! Co
kdyz vam fekneme, ze UP ma i druhou tvaf, kterd dokonce velmi efektivné funguje na
internetu? Elektronické vyvésky UP oslovuji obrovské mnozstvi uchazedti, a to je jesté
vyuzivaji mnohé personalni portaly tim, Ze pfebiraji z této nasténky inzeraty, aby zvysovaly
svoji ndvitévnost. Inzerat vyvéseny na elektronické vyvésce UP se tak dostane na obrovské
mnozstvi mist a oslovi velké mnozstvi uchazec¢t. Je zcela obvyklé, ze do 10-14 dni od
vyvéseni inzerce na UP pifevezmou vyvésku renomované inzertni servery, které si bézné
za mésicni inzerat Gctuji i nékolik tisic korun. Dvakrat se ndm dokonce podafilo sestavit
tak atraktivni inzerét, Ze se objevil v jednom regionalnim radiu ve vysilani, jako vsuvka pro
uchazece o préci.

Sluzby doddvané zdarma s sebou casto mohou nést nékteré neduhy, a je tedy zcela na misté vds
varovat doptedu, at jste schopni sami zvaZit rizika. V ptipade, Ze je inzerdt prejat z elektronické
vyvésky Uradu prdce, dochdzi na nékteryjch serverech k jeho modifikaci. Lehce se vdm tak stane,
Ze zacnou volat lidé a ptdt se na véci, které v plivodnim inzerdatu nebyly. Stejné tak pak miiZe byt
sloZité odstraniovdni téchto inzerdtil, kdyz jiz hledani skoncilo. I tak se vSak domnivime, Ze sluzba
prindsi mnohondsobné vice uZitku nez neprijemnosti.
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UP vam také umozni analyzu funkéniho mista, pfedvybér uchazec¢t a zajemcti dle
pozadavkl zadavatele, dokonce pracuje i s lidmi, ktefi teprve uvazuji o zméné mista,
_ a miize tak doporucit zdjemce ¢i uchazece. Navic ma vlastni databazi uchaze¢t a sam

POZNAMKA je oslovuje.

Bezplatné servery

Kromé UP existuje jesté velkd fada bezplatnych inzertnich serverd, jejichz navstévnost také
neni zanedbatelna. Je to vSak komerc¢ni aktivita, ktera nebyva vzdy naplnénd, takze jejich
obsahy postupné zastaravaji, a nékteré z nich dokonce mizi.

V predchozim vydani ucebnice byl dlouhy seznam bezplatnych serverti, kam lze
inzeraty umistovat. Zminku zde ponechavam, domnivam se vsak, Ze vzhledem k nizké
nezaméstnanosti se dnes jedna o ¢innost, kterd je pfilis zdlouhava a neefektivni v poméru
k tomu, co mize pfinést. Pokud tedy vase asistentky nejsou v situaci, kdy vyloZené nemaji
co délat, zkuste radéji vymyslet origindlni inzerat a zamyslet se nad tim, kam jej umistit, aby
oslovil pfimo hledané lidi.

V oblibeném vyhledavaci zadejte ,bezplatna inzerce prace” a mate k dispozici aktualné
platné moZnosti.

RegUustrufte se na wefrhodnif3i profesni sotldni it a propojte se
s lektorem a ostotnimd poslnchali. Za nis doporuiujeme Linkedln .

CVICENI

Kariérni sekce na vlastnich www strankach

Stejné dobfe jako persondlni servery také poslouzi vase firemni stranky, kde inzerat umistite
do kariérni sekce. Vyhodou je, Ze stranky jsou pfimo vase, miizete s nimi tedy nakladat
zcela podle svého uvazeni. Vétsina spole¢nosti ma kariérni sekce koncipovény tak, Ze je tam
vyvéseny uplné stejny inzerat, jako kdekoliv jinde, pfipadné jen strohé sdéleni: , V soucasné
dobé nikoho nehledame.”

Na prvni pohled je zjevné, Ze dany zptisob hledani neni pftili$ efektivni. Kariérnimi sekcemi
se ma firma chlubit! Musi z nich byt citit, Ze zaméstnanci hy#i nadsenim a je pro né ¢est pro
danou firmu pracovat. Musi evokovat skute¢nou pracovni atmosférou s danym potencidlem
prorozvojkazdéhojednotlivého ¢lovéka. Proto méjte kariérni sekce na svych www strankach
jako misto pro rozsifenou moznost prezentace, ze hledate nékoho do svych tymi. Méjte je
jako prostor, kde se mtize zobrazit nejen stejny text jako na persondlnich serverech, ale také
hlavné jako prostor pro grafiku, ktera inzerat maze doprovazet, pfipadné pro videa a dalsi.
Jde o to, aby potencialni uchazec¢ o praci mél moznost nasat atmosféru vasi firmy. Aby mél

moznost pokochat se vyctem pfilezitosti, které se mu u vas naskytaji.

Internetovym odkazem na kariérni sekci vasich www stranek rozhodné nesetiete. Umistujte
ho na v8echna relevantni mista.

Mit propracovanou kariérni sekci nebo kariérni stranky je vyhodné v kazdém case, at
uz zaméstnance hledéte, nebo ne. Nikdy nevite, zda na né nezavitad odbornik, kterého si
nebudete moci dovolit nenajmout ani pfi plném stavu.
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Ukazky kariérnich sekci www stranek
Projdéte si jednotlivé stranky a nechte se inspirovat.

PRIKLAD

https://www.accenture.com/cz-cs/careers

accen?ure B PRIHLASITSE  OBSAH =

POMOZTE VYBUDOVAT
BUDOUCNOST

Bud'sebou,
Udélej rozdil

Zménte svou cestu

ZACNETE ZDE:

KARIERA PRO STUDENTY

NEJNOVEJSi PRACOVNI POZICE

ZOBRAZIT VSE
HR Advisor with Receivables
Data Analyst English (plus Management Accenture Direct | Véarranty Clams
with English another Analyst with Analyst ek
language ) French al
=5
Frag Frag Prag - e

ZJISTETE

®\

Predsudek se projevuie v

#BYMD Vaichni jsme si rovni '
“ Setkejte se s naimi kolegy Pos! pFibéhy o osobnim

apro eteanim et 3o *
]
= '1 \ LT
B Pracuite nabudoucnosti B staiite se lepimi Pripojte se k nam
Poutiane iptiotuctnoiae B Oigiaini sués dostavs novy smée o cost by neflpiic
cipro e Technology spoleénost,pro kerou pracovat.

pracuicimi v Praze
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https://www.iresoft.cz/pridej-se

Chci mezi vas!

Napi§ ném, pro bys chtél/a byt soutésti IReSoftu, co um a co by ses tfeba jest réd/a nautil/a
Zkusime pro tebe n&jakou wzvu najft

Mam zéjem
Radi pozname kazdého, kdo premysli podobné jako my, mé stejné hodnoty
a chtél by se podilet na nasem pribéhu.

Full stack Samostatny konzultant ERP .NET
NET programator uZivatelské podpory Programator

Konzultant Navrhni si viastni
s IT zamérenim

)
Se%
-

Chcl byt sougéstf vasi cesty Chdl se stavit na susenku Chci védét vic
Mgr. Eliska Graciasova Napis ném nebo zavolej, kdy Podive; se na nas profil na
Expert na iresofti talenty setito hodi. Radi ti ukazeme trzisti firemnich kultur.
Rozuméj: Personalistka nasi kuchyril
= graciasova@iresoft.cz = cheizazit@iresoft.cz

. +420775 090 689 +420 775 090 689
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httpy//www lifeatkwri.com/

OurTeams  JoinUs ~ WhyKWRI  News  #LifeAtKWRI Search Open Pos

KELLERWILLIAMS,

nc, magazine

driving growth and innovation at the global head:
of the world's largest real estate franchise company!

When you join KWRI, you join a diverse team of more than 300 passionate
professionals who are redefining the global real estate industry. We support
and innovate on behalf of over 170,000 Keller Williams real estate
professionals worldwide.

We are writers, coaches, developers, designers, accountants, filmmakers,
planners, lawyers, and philanthropists. Each of us are trailblazers with the
incredible opportunity to make a meaningful difference in the direction of this
fast-growing company,

Leam more about our unique company culture on The Muse!

WE'RE #1 & WE'VE JUST BEGUN!

We're growing at In 2017, we were named the -
6 times the rate No. 1 training

of the overall domestic real organization in the

Keller Williams s the We have over 800 offices
largest real estate estate industry. across the Americas, Europe, world across allindustries by
franchise in the world Africa and Asia and our Training Magazine.
. by associate count. intemational expansion is far .
from finished!

\

MEET OUR TEAMS

Unparalleled career opportunities, experiences and
challenges draw some of the brightest and most
talented individuals to KWRI. Learn more about our
diverse teams and meet the innovative movers and
shakers fueling our success.

Meet Our Teams

WHY KWRI

We view our team members as whole individuals

with fulllives, not just employees. That's why we

take care of the financial, physical and emotional
well-being of our associates.
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HOW WE HIRE

It takes a lot more than charm to make the cut. Our
recruiting practices ensure that we spend a lot of
time getting to know our candidates. As a result,

only the best and brightest join our team.
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https;//www.google.cz/intl/cs/about/careers/

Google Careers Fields of work  Locations

Jobs

Q

Bring questions. Build answers.

Justin: Betting big in
support of social

Site Reliability Engineers: “We Change

solve cooler problems”

READ MORE ©

- ==

Engineering great support with our Cloud TSE team

s
1. %

Veti ;3\

'Intense, inspiring, and
energizing' - Alison
Wagonfeld on her work

Expanding our ranks

Recruiting veterans to Google

READ MORE ©

Nat and Lo take the Pixel for a field trip

you want to do?

Sales Engineer

advisor and guide to

ure of o

Engineering & Technology

Sales, Service & Support
Develop s and tools of the future Equip businesses with the right tools to heip
for billie them grow

[earn howswe re building

more diverse and inclusive
Google.

Ungover thephilosophy
behd our employee benefits
READ ABOUT OUR EFFORTS @

HOW WE CARE FOR GOOGLERS '@
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https://www.siemens.com

SIEMENS

> Siemens > Kariéra

Kariéra

> Pro¢ Siemens

> Studenti a absolventi
> Volna mista

> PrileZitosti pro némgcinare v oblasti
financi, reportingu a controllingu

> Hledame kandidaty z oblasti logistiky s
némcinou a anglictinou!

Share this page: =

IR
ey’

PrileZitosti v oblasti financi
a controllingu

inforr
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P Contact

Prace a kariéra v Siemens

Siemens podnitil revoluci v pramyslu, energetice a zdravotnictvi a to vie diky 405.000
zaméstnancim po celém svété, ktefi se odvazZi klast otazky kaZzdy den

Jsme integrovana technologicka spoleénost aktivné plisobici ve vice nez 190 zemich. Jsme
globalnim lidrem na trhu v mnoha oblastech, které nabizeji Sirokou 3kalu produktl, v oblasti
energetiky, primyslové produktivity, cenové dostupné zdravotni péce a inteligentni infrastruktury, s
rostoucim dirazem na udrZitelnost. Na3e portfolio ekologickych feeni je v sou¢asné dobé
nejrozsahlejSi na svété.

Jsme pohanéni zvédavosti

K nalezeni odpovédi na nejtézsi otazky nasi doby, potfebujeme lidi, kiefi se odvaZi zeptat se na né.
Otevieni a zvidavi lidé, ktefi maji prehled o svété, ve kterém Zijeme. Lidé, ktefi jsou rozhodnuti najit
tyto odpovédi, a ktefi chtéji néco zménit, jsou u nds vitani. Stejné jako vice nez 405.000 lidi v
Siemens. A moZn3, stejné jako vy.

Proc Siemens

Studenti a absolventi

Y

Siemens vZdy potfebuje mladé talenty, ktefi
se chtéji podilet na zajisténi uspéchu
spolecnosti v budoucnu.

V &em je prace v Siemens odlidnd? Poznejte
nasi spolecnost jinak nez z pohledu
obchodnich vsledk a finanénich ukazateld.

> Pro€ Siemens?
> Zaméstnanecké whody

Volna mista

> Vice

Prehled aktualné platnych vypsanych volnych
pozic.
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httpy//www.apple.com/jobs/us/index.html

Jobs at Apple

Do your life's best work here now.
With the whole world watching.

Want to search for a job now? Get started »

The people here at Apple don't just create products — they create the ertha

{l |t's the [ ) I

novatio erything 10, 1 imazing technt /1 lustry-leading
eny in Apple, and help us leave the world better than we found it.

Corporate

49




\G7\

https://www.notino.cz/pracuj-pro-nas/

N OT | N o Poznejnas  Jakprobihindbor  Volnépozice  Sklad special

Novinky
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Kontakt

Ta nejvonavéjsi prace

Prohlédnéte si volné pozice

Kdo jsme?

o5

Jsme evropska jednicka v online
prodeji parfémi a kosmetiky.

=4
Poméhame tam, kde nés potFebuiji!

Pravidelné pfispivame na charitativni
projekty.

7%

o

Na trhu jsme od roku 2006 a poFéd si
udrzujeme rodinnou atmosféru.

&)
Denné odesiléme pres 20 000
objednavek.

Petra

Pridejte se k ndm

Perspektivni zaméstnani
Pracute u leadera na trhu. jsme stabilni spolecnost s
mezirotnim riistem o desitky procent.

Budte u toho
vy milete pfisp&t! Zaziveite spolu s nami Gsp&chy a radost z
rostoucich projektd

Individudlni pFistup
Ka2dy 2 nas je fin! My to respektujeme. Nabizime flexibilni
pracovni dobu a moZnost délat to co Vas opravdu bavi

50

S)

Bourame hranice! Plsobime po celé
Evropé i v USA.

)
QL
CYSA
Préce nas bavi! Davame nasim
zaméstnanctim moznost délat véci,
které je naplfiuji.

Vedouci podpory nakupu

.Bavi ma byt stastou celku a svojou pracou prispievat k
spravnemu fungovaniu nielen obchodného oddelenia. Vidiet
a nachadzat spojitosti, byt v kontakte s fudmi. Pracovat v
oblasti zameranej prave na tak podmanit
kozmetika a parfumy... To st v3etko atriblty, ktoré ma robia
spokojnou tam, kde som.”

sortiment, akym je

Téahneme za jeden provaz
premysiime. tvofime, budujeme a préce se nebojime. Vime, ze
spoletné jsme silnéjsi

V praci jako doma
Kuchyfika, sprcha, spolegenské hry... na pfijemném pracovnim
prostrediv nasich kancelafich i jednoduse zakladame.

Zdravé pracovni prostfedi
Podle odborné komise CBRE patfime do TOP 3 nejzdravejsich

ké republice.
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httpy//www.ikea.com

Katalog IKEA 2018

Détska IKEA VaFeni IKEA BUSINESS Vzechny vyrobky

TOTO JE IKEA: IKEAkoncept | Demokraticky design | Vybér materisli | O IKEAGroup | Prace v IKEA Group | Lidé aplaneta | Tiskové oddéleni

PRACE V IKEA GROUP

Ve znameni spoluprace

Vétsina lidi vidi vyrobky IKEA.
My vidime vSechny ty inspirujici osobnosti, které je umoznily.

JS,=0"w/

Vy vidite védi trosku jinak.

My takeé. V IKEA véfime v lidi. Za kazdym
vyrobkem se skryvaji skromné, nadsené
tymy, jim2 vd&ime za existendi téchto
vyrobkd. Pojdte se s nami podivat na véc
trochu jinak.

PRACE V IKEA: KULTURA A HODNOTY | DIVERZITA A INKLUZE
ROZVO) A MOZNOSTI | PRACOVISTE A BENEFITY

KULTURA A HODNOTY
Vé&fime, Ze kaZdy jednotlivec miize
nabidnout néco hodnotného.

Jsme riiznoroda skupina realistickych, pfimych lidi, ktefi Ziji vnitfnim
vybavenim domacnosti. Pochazime z riiznych Easti svéta, ale vichni sdilime
stejnou inspirujici vizi .vytvret lepi kazdodenni Zivot pro vétsinu lidr".
Uvadomujeme si, Ze tato vize je zalozend na humanistickych hodnotach,
které spolecné sdilime. Tyto hodnoty fidi nasi praci a jsou zskladem nasi
oteviené a Zestné kultury. Ve se nese v duchu pospolitosti a nadsen.
Pracujeme tvrdé, ale bavi ns to. Neustale hledsme lidi, ktefi nase pozitivni
postoje 2 hodnoty sdileji.

Nechte se inspirovat pribéhy nasich zam &
Projdéte si nabidku volnych mist

Klicové hodnoty IKEA

Véfime, ze kazdy jednotiivec mize nabidnout néco hodnotného, a usilujeme o to,
abychom si stejné hodnoty zachovali i pfi nasem zpéisobu prace.

Pospolitost Smyslupiné odlizna

Pospolitost je zskladem kultury IKEA. Jsme silni, jen kdy si navzajem véfime, IKEA nent jako jiné spoletnosti a ani nechce byt. Radi pouZivime nekonventni

tshneme za jeden provaz a spoleéné si uzivime i zabavu. zplisoby mySleni, experimentujeme, pfemyslime o tom, zda stavajici feseni
nemiizeme dale vylepsit a odvazujeme se délat chyby...a mame k tomu dobry

Pége o lidi a planety dlvod.

Chceme byt silou, kters uvede do pohybu pozitivni zmény. Mame pileZitost véc
ménit vyznamnym a trvalym zplsobem - pro nase dobro a dobro generadi, které  Pfijimame a delegujeme odpovédnost

pijdou po nds. Jsme presvédceni, e ma smys davat lidem moZnost rozhodovat se podie svého a
nést odpovédnost. Pfijimani i delegovani odpovédnosti podporuje riist a rozvoj
jednotlivcli. Vzajemna divéra, pozitivni pristup a plénovani do budoucnosti jsou
pak pro kazdého z nds stimulem prispét a podilet se na tomto rozvoji a ristu.

Efektivita nakladd

Krasné a funkéni vybaveni domacnosti by mélo byt dostupné vétsing lidi. Neustale
se snazime nachazet zpiisoby, jak z mensiho mnoZstvi surovin vyrobit vice, aniz
bychom ohrozili kvalitu vyrobkd. K tomu samému podn&cujeme i ostatni. Vedeni pfikladem

Vedeni neni podle n3s pozice ale &innost. Mnohem vice nez o zkusenosti a
schopnosti nam jde u lidi o to, jaké hodnoty vyznavaji. Hiedsme lidi, ktefi jdou
ostatnim pfikladem a doksZou ze sebe (a pak i  ostatnich) dostat to nejlepsi.

Jednoduchost
Jednoduchost, vécnost a primotarost jsou soutésti naseho dédictvi. Jde o to
zfistat svilj a blizko realité. Jsme neformaini, pragmatiéti a nasim nejvétsim
nepiitelem je byrokracie.

Tvalé zlepZovani

Neustsle se snaZime hledat nové a lepsi zpisoby. Ve, co déléme dnes, mizeme
ji2 zitra délat Iépe. Schopnost nachazet feseni téméf nefesitelnych problémd je
soutsti naseho Uspéchu a zdrojem inspirace pfi Feseni novych vyzev.

Prectéte si, jak Ingvar Kamprad popisuje hodnoty IKEA v Testamentu obchodnika
s nabytkem (PDF).

3 i S radosti v praci pinim Libi se mi, Ze miZu vest
Vétsina lidi vidi ot s g oy
prosté polstarek. a zékaznikim. k ziskovosti tak,

Jana Jakubcovs e ﬁm
Supply Support Specialist s batondd Flit
Servisni organizace IKEA

Roman Geist

Prettéte si cely piib&h Al Obeioddi
domu ikea Zlicin

Prettéte si cely piibsh
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Samostatné kariérni stranky

Jsou koncipovéany podobné jako kariérni sekce, avsak zabyvaji se pouze kariérou, kdezto
sekce je jen jednou casti firemnich webovych stranek. Dobré kariérni stranky poméhaji
budovat silné jméno spole¢nosti a vryvaji se do po(d)védomi Siroké vetejnosti. Kromé toho
umoziuji ziskavat zdjemce o zaméstnani i v momentech, kdy pravé nikoho nehledate.
Nikdy nevite, kdo miize v siti uviznout. Je zapottebi neustale ddvat na védomi, Ze schopni
uchazeci o préci, zaujati cilem vasi firmy/organizace, jsou vzdy vitani a Ze maji moznost
predvést, co dovedou. Kdyz vas pfijemné piekvapi, pak se vzdycky najde néjaky zptisob,
jak to udélat, aby se stali posilou vaseho tymu. Na trhu jsou firmy, které maji tak silné
renomé a firemni kulturu, Ze se lidé mohou pfetrhnout, aby pracovali praveé pro né. Plati, ze
vzdy miiZzete najit nékoho lepsiho, nez mate nyni, ne?!

Ukazka kariérnich www stranek

—

PRIKLAD httpy//www karieraproveon.cz

Prace v Proveonu

Je dobfe placena a fér Neni jen prace Je o lidech
Zalezi jen na Vs, kolik si mésiéné vydélate. Spoleéné délame aktivity i za dvefmi firmy a s kolegii  Déléte pro lidi a s lidmi, ktefi Vam pomohou na startu
se stavaji pratelé. i béhem Vasi cesty.
@ ¢ +
& (
Je flexibilni Doda vam sebevédomi Pomiize Vam do budoucna

Domluvite si smény podie potreby tak, abyste sthali Praxe v komunikaci s lidmi Vés nauéi 1épe 2viddat  Ziskate zkusenosti a schopnosti se lépe prezentovat
$kolu, méli €as na rodinu, nebo vice volna. riizné Zivotni situace a budete si v nich jistéjsi. Pfi Diky tomu nebudete mit problém uspét pfi uchazeni
rozhovorech lépe dokazete najit spolecnou fet. se o prac

Jak probiha nabor

1) Vyplnite formulaf 2) Probereme Vase moznosti

N

3) Osobni pohovor 4) projdete Skolenim

>

N
v
N

Uchazet se o misto

Préace/Brigada Brno Prace/Brigada Olomouc

52



PRIKLAD

CVICENI

Ny,
Strategické loveni talentd = z
Inspirace pro inzerci

Velkou silu nesou ptibéhy. Cim autenti¢téjsi, tim lepsi. Prezentujte na strankach piibéhy
svych zaméstnancti. Nechte je ¥ici ptibéh o tom, jak se dostali k vam do firmy. Cim museli
projit a jakou méli radost, kdyZz se vSe podaftilo. At vypravi o svych zacétcich, které nutné
nemusely byt lehké, a o tom, kdy a jak se jim zacalo dafit. At sdéli, co k firmé citi, co jim
firma dava a pro¢ chtéji pracovat pravé tady, a ne nékde jinde. Zde je diilezité, aby obsah
stranek velmi blizce oslovoval city. Aby i uvedené pfibéhy byly lidem blizké, aby se v nich
shlédli. Cim vice se v nich ¢lovék najde, tim je vétsi pravdépodobnost, ze vasi spole¢nost
kontaktuje.

A nezlstavejte jen u psaného textu. Dnesni doba preje audiovizudlnim materidldm.
Stranky budou vypadat velmi dobfe, kdyZ na nich lidé najdou mnozstvi obrazki i videi.
Nechte zajemce o zaméstnani nahlédnout na jejich budouci pracovisté - udélejte naptiklad
360-stupriovou prohlidku firmy. Vytvofte zaznamy, jak z pracovniho, tak i mimopracovniho
zivota. Nechte na ostatni dychnout atmosféru firmy.

Video

Video miize mit klidné nésledujici podobu:

Pred kamerou sedi mlady muz v drahém obleku a fika: ,Dobry den, jmenuji se Jan
Novdék a jesté pred tfemi lety jsem zil Gplné jiny zivot. Popravdé jsem nemél piilis jasno
v tom, co chci délat, jediné, co jsem védél, je to, Ze mé zajimala oblast obchodu. Zkousel
jsem se hlasit na rtizné obchodni pozice, ale vSude v této oblasti pozadovali prokazatelné
obchodni tspéchy. Pak jsem vsak objevil inzerat nabizejici praci ve firmé XY. Ani
nevim pro¢, ale v néem mi pfisel jiny neZ ostatni inzeraty. Firma sice neobchodovala
s produktem, ktery mé vyloZené zajimal, ale fekl jsem si, Ze odeslanim Zivotopisu
a motiva¢niho dopisu nic nezkazim. V ten moment jsem udélal jedno z nejdiilezitéjsich
rozhodnuti ve svém Zivoté. Obchodni feditel si mé brzy pozval na pohovor a navzdory
mé nezkusenosti jsme se dohodli. Nebudu vdm nic nalhédvat, zacatek byl tézky. Tak
tézky, ze jsem mél casto sto chuti se na to vykaslat. Prvnich nékolik mésicti jsem si
domti odnasel stejnou vyplatu jako lépe placena uklizecka. UZ jsem dokonce stdl doma
pfed zrcadlem a fikal si: ,Honzo, vykasli se na to, ty na to nemas!” Diky neochoté
vzdat se a touze po neustalém vzdélavani se vSak brzy po tomto momentu vse zlomilo.
V obchodech se mi zac¢alo neuvéftitelné dafit, coz mé velmi ,nakoplo” a brzy na to jsem
ziskal moZnost vést své vlastni oddéleni. Ted' vim, Ze mam vse pevneé ve svych rukach,
a kdyz vytrvam, tak za dva roky si postavim dém bez nutnosti brat si hypotéku. Tato
firma mi doopravdy zménila Zivot. Pokud mate odvahu, miize se to samé povésti vam.”

Znovu musim upozornit, Ze toto také nemusi fungovat na vSechny. Za svij zivot jsem
potkal mnoho lidi, ktefi byli pfili§ upjati a cokoliv, co v pracovnim procesu zavéanélo
hrou, odsuzovali jako détinské ¢i neprofesiondlni. V takovém prfipadé pomiiZe natocit
video, které spiSe nez na prosttedi a firemni kulturu bude zaméfené na projekt. Cilem je
neprodavat lidem tolik pracovni prosttedi, ale spise to, co budou délat a s kym to budou
délat, at uz se jedna o kolegy nebo manaZera, ktery bude projekt fidit.

Zomyslete se a vytvorte podobu lastni www karierni sekee.
K dispozicd je vim celd ndsleduwjicd dvovstrona.
Je jasne, Ze pokud se rozihodmete karitrni ueh vyrobit, budete jelo
tvorbu konzultovat s UWomdi, kte#l podobné weby vytvi#l. Neni viak
ot weed mit jiz pHipravencn nijokow vlastni predstovu,
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D Http:// www.
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Obchodni vizitky

Informace o préci jsou umistény na druhé strané vizitky. Posud'te sami, co mate na druhé
strané vizitek? Ti kreativnéjsi z vas tam budou mit néjaké logo, motto nebo obrazek. Vétsina
spolec¢nosti tam vSak nemd nic. Je to nevyuZity prostor, ktery se vSak dostane k velkému
mnozstvilidi. Tim se stava velmi vhodnym mistem pro umisténi inzeratu. Dostac¢ujici mohou
byt i kratka sdéleni: , Libi se vam moje prace? Ozvéte se!” nebo: ,Zaptisobila jsem na vés?
Chcete to také umét? Ozvéte se!” Pokud to chcete mit opravdu zajimavé a zaroven nehodléte
Setfit informacemi, nechte tam natisknout QR kéd*, ktery bude odkazovat na kariérni sekci
vasich stranek. Hezkou moznosti je také umisténi vlastniho motta, které inspiruje k dalsimu

kontaktu a spolupréci a pfipojeni odkazu na www stranky nebo piislusnou socialni sit.

*QR kod je obdoba EAN kodu. Miize obsahovat text, vizitku, e-mailovou adresu, www odkaz
apod. Informaci v ném zapsanou lze precist smartphonem nebo tabletem s fotoaparatem.

Popremgilejte , jakow informacl byste na zadni stromun vizitky
wnst il vy a ndsledné navvihwdte jefi podobu.
Nize mate 2 ,,vizitky, zkwste vytvotit vice voriant.
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Kariérni vizitky

Jsou pfimo urcené pro hledani novych pracovnikt. Smyslem kariérnich vizitek je zcela
nepokryté ukazat osobnost toho, kdo je rozdava. Jejich vzhled a obsah vychazi praveé z toho,
jaky je clovek, ktery k sobé nyni hleda do tymu nové ¢leny. Vizitky zrcadli jeho osobnost,
jeho preference, motivy, cile, a to, kam sméfuje. Tyto vizitky poté rozdava lidem, kteti
jej néjak zaujali a ktefi jsou mu v mnoha ohledech podobni. Tim padem vznika vysoka
pravdépodobnost, ze si budou rozumét. Vizitka musi byt tak zajimavé, aby vynikla mezi
ostatnimi.

Ukazky kariérnich vizitek
Tyto kariérni vizitky vytvérela spolecnost Institute of Applied Psychology pro své klienty.

—

PRIKLAD

Vyber si iokalitu,

ket
3 Pojd'si s pg &1 ti vyhoyyje

mi spinjt sny!

P
-

W ww.chciprilezitc\st.cz

lak mizavolej!

— % — —

www karieravmoste.cz
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Pouziti kariérni vizitky

Stojite u kasy, pfed vami jsou dva lidé, naceZ jeden z nich za¢ne ¥vét na pokladni a celd
d situace je vyhrocena... V té chvili ten druhy ¢lovek, co stoji vzadu, k nim pfistoupi clovek,
PRIKLAD co dosud stél vzadu a celou situaci vyiesi: bez fvani, pouze svym taktem, Sarmem, takze
se vsichni celé situaci nakonec jesté zasméji... V tu chvili pfijdete vy a date mu kariérni
vizitku. MiiZete fici: ,Fakt se mi libilo, jak jste tuto situaci vyfesil, zajimate mé.” P¥ipadné:
,Myslim si, Ze to, v ¢em jsou lidé skutecné dobti, by neméli délat zadarmo. “

Pouziti kariérni vizitky II

Pro ptipad, Ze hledate nékoho vykonnostné zaméfeného, napt. obchodnika. Vyhlidnéte
si ¢lovéka, ktery je tspésny, ma drahy oblek, auto atd. Zastavte ho a feknéte: ,Pane,
vidim, Ze jste velmi schopny, chtél byste misto BMW do roka jezdit v Bentley? Ozvéte
se!” Pozor vSak na to, pokud sami v Bentley nejezdite! :-)

Pouziti kariérni vizitky III

Hledate napftiklad ilustratora nebo grafika. Jednoho dne sedite v restauraci a v§imnete si,
ze ¢lovék u vedlejsiho stolku si krati ¢ekani na druhého tim, ze kresli zajimavé obrazky
na papirovy ubrousek. V tu chvili uz u néj stojite s vizitkou v ruce a mtzete fict tfeba:
, Libi se mi, jak kreslite. AZ si tim budete chtit vydélavat, ozvéte se!”

Ideélni ¢as pro piedani vizitky ptichazi tehdy, kdyz kdyZz se vam jednak opravdu libi néco
na clovéku, kterému ji chcete dat, a navic je tomu kontext situace naklonén. Tim, Ze se
odvolate pravé na onu véc, kterd vas zaujala, méte Sanci daného ¢lovéka oslovit a svym
zpusobem ho i pozitivné Sokovat. Zaroven davate najevo, ze této asové omezené moznosti
miiZe vyuzit jen s vami, a proto by se mél rozhodné ozvat.

Popremgilejte, jak byste sestovidi woy, vlastni kowiernd vizitku
a novvhwdte ji. Co vis vystihuije?

CVICENI

Jakdg by mel bgt dlovwek , kteremun cheete vizitkun ddt?
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Sestovte swojl vizitku.

(o Prednd strana

Zoond sfroma <

Rozdavaji vase spolecnosti letdky? Znovu, druhd strana letdku je vétSinou zbyte¢né
nevyuzity prostor. Umistéte tam inzerat dle svého uvazeni.

Umoziiuje ¢innost vasich firem trochu extravagance? Kratka sdéleni o hledani zaméstnanct
je mozné natisknout na samolepky. P¥ipadné néjaké uchazece a navstévniky stranek miizete
ziskat i tim, Ze zaplatite sprejerim, at je nastfikaji na néjakd povolena mista.

Vsechny tyto napady jsou velmi ac¢inné, at uz je pouzivate synergicky, ¢i jednotlive.
Vyhodou také je, zZe nestoji mnoho penéz. Velké vysledky je vSak mozné ocekavat jen
v pfipadé, Ze se nad kazdym takovym krokem zamyslite a skutecné si date praci s tim
vymyslet néco neobvyklého, co opravdu zaujme.

Na druhé strané tohle je praveé to, co déld personalni vybérovou ¢innost zajimavym profesnim
odvétvim. Kdykoliv sklouznete do bézné Sedi, ve které se pohybuji vsichni ostatni, budete
mit problém s nalézanim opravdu schopnych pracovnikt. Misto toho, abyste je ,,odhanéli”,
je budete muset lakat, pfeplacet a naslapovat kolem nich po $pi¢kach.

Dalsi napady na umisténi sdéleni, ze nékoho hledate

= Nalepte na boky auta magnetické cedule nesouci odkaz kariérnich stranek.

< Stejnou informaci miize nést napf. cedulka na dvefich vasi kanceléte, dopisni obalka
¢i podpis v e-mailu.

< Odmitate zvonici telefon pomoci sms? Najdéte si chvilku a zméiite pfednastaveny
text. Kohokoliv nyni miizete odmitnout tfeba sms zpravou ve znéni: ,Jsem na jednani,
zavolam pozdéji. Zkrat'te si ¢ekdni na www.odkazvasistranky.cz.”
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Socialni sité

Mate firemni stranky na LinkedIn, Facebooku nebo Google+? Mohou slouzit jako dalsi
perfektni misto pro umisténi grafické verze inzerce. Jesté presvédcte své zaméstnance, at
inzeréat sdileji a vytvofite si tim kanal, skrze ktery také mohou pfijit dalsi uchazeci. Pomoci
socialnich siti tak mate moZznost rozsifeni vaseho inzeratu velmi rychle mezi velké mnozstvi
lidi. Dokonce se k tomu pfida fada komentarti stavajicich pracovnikd. Véfim, ze budete
prekvapeni zjisténim, jak si vasi pracovnici vazi prace pro organizaci. A Ze se tim budou
chlubit. A pokud ne, alespori vite, na ¢em je zapotiebi uvnitf organizace jesté pracovat.

Zcela samostatnou kapitolou je profesni socidlni sit LinkedIn, ktera lidi propojuje hlavné
z odborného a pracovniho hlediska. Pokud tam je$té nemate vytvoieny profil, tak to urcité
udélejte. Skrze LinkedInje moZné nejen hledat zaméstnance, ale zdrovenifesit odborna témata
a ziskavat potencialni zakazniky. Cim vice se budete zapojovat do dénf na siti LinkedIn, tim
vice lidi, a tim padem i potencidlnich uchaze¢t o zaméstnani, oslovite. Mnoho lidi na této
socialni siti také jasné deklaruje, Ze pravé hledaji zameéstnani, takZze mtZete oslovovat i je.

Dalsi vyhodou hledéani a oslovovani zameéstnanct skrze LinkedIn je, Ze v ramci profilu
kazdého c¢lovéka ihned vidite, zda ndhodou neméte néjaké spolecné zndmé. To velmi
usnadiiuje ziskavani referenci, o ¢emz jesté bude fec.

Jako posledni informaci uvadim, Ze na LinkedIn ptisobi mnoho znamych osobnosti, jez l1ze
sledovat, pfipadné se mtizete pfidavat do skupin, které se zajimaji o trendy v ur¢itych oborech.
LinkedIn tedy muze slouzit jako velmi efektivni nastroj v mnoha pracovnich oblastech.

Pridavate pfispévky, komentafe a hodnoceni To se mi libi jménem stranky Psychometrie — Zmeénit na Wi

AP ‘ Psychometrie Timeline ¥ 2014 ¥ ‘ Panel pro spravu |

Aktudini
Psychometrie sdikel(z) odkaz.

17leden %

I 2014

Spravce/kyné newsletter systému a socidlnich siti

Chce$ nastartovat svoji kariéru? Zajimas se o moderni trendy,
technologie a spolenost? Jsi cilevédomy/d, rozhodny/a a kariéra
je u tebe vZdy na prvnim misté pred viim ostatnim? Chces ve své
praci néceho opravdu dosdhnout a jdes si za tim? Mas na to!

Pro¢ my? Co musis mit?

kariera - psych

on-line psych
hypnoza, psychodiagnostika Brno,... ° -

Uz se mi to nelibi - Pfidat komentaF - Sdilet 021 35

Kolik lidi vidélo tento pfispévek: 311 Propajovat piispévek W _

Takto vypadd néhled inzeratu na
firemnim profilu. Po kliknuti se
uzivateli zobrazi cely obrazek inzeratu,
popis a piipadné komentare ¢i ,lajky”.
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Ziskavani pracovniki na doporuéeni ==

Ziskavani pracovnikdl na doporuceni je jeden z nejcastéji vyuzivanych smért ve vybéru
lidi, zejména ve vykonnostnich profesich. Je to v tomto ohledu velmi efektivni cesta, ale
na druhou stranu nesmi byt jedina. Pfenesené vzato, Zivotniho partnera byste si také jisté
nevybirali jen na doporuceni. Maximalné to vyuZijete jako prostor po sezndmeni.

Nejvétsi svizel je, ze lidé, ktefi vam pracovnika doporucuji, si nejsou a ani nemtizou byt
aplné jisti tim, Ze védi, koho pfesné hledate. Tézko na né pfenesete vSechny poZzadavky tak,
aby je doporucovany c¢lovék piesné spliioval. Doporuceni je proto velmi silny a efektivni
nastroj, je vsak potteba k nému také pristupovat obezietné a nepodcenit dalsi kontrolni
mechanismy.

@ Kladné stranky

Clovék na doporuéeni je jiz ovéfeny.
Ten, kdo ho doporucuje, by vam nedoporucil nékoho neschopného.

Nebudeme uvadét procenta, do jaké miry to plati, ale pokud jste jiz prosli publikaci
»,Anatomie komunikace”, jisté si vzpomenete, Ze existuje mnoho chyb v ramci hodnoceni,
kterych se lidé mohou dopoustét. Clovék miva tendenci byt shovivavi ke svym
pratelim a lidem, ke kterym mé vztah. BohuZel se nelze 100% spoléhat na to, Ze by cest
doporucujicimu nedovolila udélat preslap. Dalsi véc je, Ze kamaradi nemusi nutné védét,
jaky je jejich znamy z pracovniho hlediska. Proto i doporucené lidi velmi peclivé provérte.
Tim spise, pokud za doporuceni vyplacite néjakou odménu!

Dalsim dfilezitym faktorem je také ocekavani doporucujiciho. Casto se stava, Ze
doporucujici (samozfejmé v nejlepsi vitfe) ocekava, Ze se i vy budete domnivat, Ze dany
¢lovék je pro pozici u vés ten nejvhodnéjsi, a Ze si ho tedy samoziejmé vyberete. Pokud
se pak rozhodnete jinak, miizete se setkat se zklamanim nebo dokonce pfemlouvanim
doporucujiciho. Je proto vhodné doporuceni podporovat, ale pfijimat je opatrné
a s vhodnym komentéarem.

Vice dostupnych informaci o ¢lovéku.

Doporuceny ¢lovék jde od znamého, nechce udélat chybu.

Y ¥z

Je zde vazba vyssi zodpovédnosti.

@ Zaporné stranky

Nevite, zda pfesné odpovida vasi predstavé toho, koho chcete.
Casto se stava, Ze je ¢lovék doporucen na zakladé subjektivniho dojmu.

Casto se vyskytuji ,drby”, ovlivnéné subjektivnim hodnocenim, tudiz nepodlozené.

Berete znamého od znamého, takZze jste vice tolerantni, a méné kriticti.

Vice nez kde jinde je u tohoto typu zaméstnanct nutné pracovat s motivy v tymu. Tam, kde
jste méné kriti¢ti, a vice tolerantni, je nutné u pracovnika provéfit vztah ke konkrétnimu
motivu v tymu a firmé.
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Drby

Pan Kuba v mladi patfil do party, kde se hodné koufila marihuana a on ji péstoval.
; Kamaradi mu fikali Fidel, podle Kuby, toho ostrova. Jednou se vsichni , totdlné zhulili”
PRIKLAD afekli si, Ze zavolaji Fidelovi, aby pfinesl nové zboZi. Volali k nému domt, kde to zvedla
jeho matka. Kamardd na druhém konci telefonu si v tu chvili nemohl vzpomenout na
jméno a tak fekl: ,,Dobry den, je doma Fidel?”

Tato veselé historka se o panu Kubovi traduje dodnes a vyrukuje s ni nékdo pokazdé,
kdyZ na néj ptijde fe¢. VSichni jej maji spojeného s tim, Ze péstoval marihuanu, a proto
mu Fikali Fidel. Skute¢né na tom néco pravdy bylo, ale on sém moc marihuanu nekoufil,
spiSe ji péstoval. Dnes tento ¢lovék tspésné pracuje v IT firmé, zatimco ostatni z té party,
az na jednu vyjimku, jsou nezaméstnani.

Vétsi mira tolerance

Pokud vam napiiklad vas znamy doporuci jako asistentku vlastni netef, budete k ni
4 pravdépodobné vice shovivavi a tolerovat ji i ty prohiesky, za které byste kohokoliv
PRIKLAD jiného jiz davno vyhodili ve zkuSebni dobé.

—

Koy vim naposledy byl doporuden wékoo, s kgm jste potom meli
negativnd zkufenost?

CVICENI
Jok to probilalo? Jaké jste si z toho vzali ponaunieni?
Koy vim naposledy byl doporuéen wékdo, s km jste potom mell
pozitvnd zkusenost?
CVICENI

Jok to probilalo? Jaké jste si z toho vzali ponauniéeni?
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Na kterow pozicd b nyni dokdziete predstonit, Ze budete vybivat
procovnika na doporuieni?

CVICENI

Prot?

Na kitevow pozicd byste nikoy pracovnika na doporudeni wevybivali?

CVICENI

Prot?

Koy naposledy jste vy sommi wekotro dspéine doporulidi?

CVICENI

Na jokow pozici?

Koy napoyledy jste vy sami nekolro neidspéine doporudidi?

Na jakow pozici? Prot se tak stalo?
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DI dkoly K&y

Dﬂél' ljk0|y 1. setkéni

Spustte hledani na doporuceni
Zvetejnéte do svéta informaci, Ze hledate nékoho na doporuceni. Pouzijte realné
pracovni misto, které skute¢né nyni potfebujete obsadit.

Davejte pozor, koho vam lidé na doporuceni ptivadi a co fikaji. Nezapomeiite, ze lidé

jsou obvykle aktivnéjsi pti doporucovani tehdy, kdyz jim za ptivedeni pracovnika slibite
odmeénu, napi. lahev vina ¢i finanéni bonus.

Od zacatku do konce sepiste vasi ¢innost a veskera zjisténi do podoby pisemné eseje,
kterou poslete supervizorovi v piiloze e-mailu.

[ ] Ano, rozumim zadani! (zaskrtnéte)

Ukol odeslu supervizorovi nejpozdéji dne

Zaénéte hledani pracovnika na pozici, kterou nyni obsazujete
Nechte si zpracovat a vytisknout kariérni vizitku.

Rozdejte alesport 10 kusti, popiste, jak to probihalo, pfi jaké pfileZitosti jste predali
vizitku, a zhodnot'te vysledek.

Sepiste na tuto pozici min. 2 odliSné inzeraty tak, aby bylo v kazdém zdtiraznéno néco
jiného. Inzeraty umistéte na co nejvétsi pocet mist a sledujte, jaci lidé se vam budou
hlasit. Pro lepsi kontrolu je mozné v kazdém inzeratu odkazovat na jiny e-mail.

Pfed umisténim inzerath je poslete v priloze e-mailu ke kontrole supervizorovi spolu
s vasim odhadem, jacilidé a v jakém poctu se budou na konkrétni inzerét hlasit. Na konci

vyhodnotte svoje ocekdvani. Pokud se o¢ekavani splnilo, postupujte dale.

Pokud ne, zjistéte, pro¢ se tak stalo, ziskejte zpétnou vazbu od samotnych uchazeca
0 préci a urcete, co bude zapottebi zménit, aby se opravdu hlasili ti lidé, které chcete.

[ ] Ano, rozumim zadani! (zaskrtnéte)

Ukol odeglu supervizorovi nejpozdéji dne

Pfineste si na pristi setkani alespon jeden Zivotopis z pravé probihajiciho
vybérového fizeni, ktery byste chtéli s lektorem konzultovat. Zivotopis bude
vyuzit v ramci tréninku.

[ ] Ano, rozumim zadani! (zaskrtnéte)

Ukol odeslu supervizorovi nejpozdéji dne
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2. setkani

V této casti se naucite,
jak se prokousat hromadou Zivotopisti
a vybrat z nich tak, abyste na pohovoru méli
jen ty nejzajimavéjsi uchazece. Naucite se ¢ist v Zivotopisu
»mezi fadky” a pfedem si pfipravit spravné
otazky na pohovor.
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Cile tohoto setkani

Tato ¢ast kurzu vas naucdi, jak se vyznat v Zivotopisech. Jak je ¢ist, na co se zaméf¥it vice a na
co méné. Dale se dozvite, jak ¢ist motivacni dopisy a jak naklddat s uchazeci, kteti neposlou
vSechno, co jste pozadovali.

68



VYSVETLENI

PRIKLAD

Strategické loveni talentu g ;/‘ ;'V (1ot
PR 7 el

Harmonogram vybérového rizeni AN
U T | |

) @
Harmonogram @%%3'@, g

I d v I d v e I d L\‘ \‘
vybérového rizeni 4w

SE2 e
g

Fr{

Pred zahajenim vybérového fizeni je nutné si cely proces naplanovat. Na zacatku si musite
uvédomit postup, ktery zahrnuje personalni anamnézu*. Ujasnéte si, kdy se vypiSe inzerat,
kolik ¢asu mate na analyzu zivotopisti, kdy se uskute¢ni nasledny pohovor a zjisténi
referenci (tedy ¢as na prvni kolo vybéru, na druhé a popfipadé na ostatni vybérova kola).

*Personalni anamnéza se sklddd z analyzy zivotopisu, motivaéniho dopisu, vypisu
z trestniho rejsttiku, kopie dokladu o dosazeném vzdélani, referenci, psychologickych testt
a rtiznych dalsich potfebnych osvédcenti.

Vybérovy pomeér poctu uchazect

Mnozstvi ptihlasenych uchazecii o préci se odviji nejen od atraktivity poptavané pracovni
pozice a miry zaujeti uvefejnénym inzeratem, ale také od skute¢né dostupného mnoZzstvi
pracovnikt, ktefi na trhu prace existuji.

Uvefejnite-li inzerat na asistentskou pozici, kde nejsou piili§ ndro¢né pozadavky, ocekavejte
béhem nékolika dnti naval desitek az stovek uchazec¢ti. Na druhé strané, chcete-li ve firmé
zadmecnika s praxi, budete radi i za nékolik malo uchazec(i. Rozhodné nespekulujeme o tom,
jak je naro¢né obsazovani té které pracovni pozice, protoze to uz vyplyva z jejiho charakteru.
Cim méné dostupnych pracovnikd existuje na trhu prace, tim kreativn&jsi musite byt pii
jejich oslovovéni a vyhledavani. Nékdy je zapottebi si budouci pracovniky vychovavat jiz
pfi jejich ,,vzniku”, tedy pii studiu v tzv. trainee ¢i junior programech.

Pocet uchazec¢ti a mira opravdovosti jejich zajmu o pozici se vyrazné méni se zménami
na pracovnim trhu. V soucasné dobé (2018), kdy je nizka mira nezaméstnanosti, je pocet
uchazecii vyrazné nizsi. Soucasné se také mnohem castéji vyskytuje situace, kdy se uchazeci
chodijen zeptat a zjistit vice informaci o daném mist¢, aby je mohli porovnat se svou stavajici
pozici (nastaveni ve smyslu: , kdyby snad tato prace byla vyrazné lepsi”). Mira opravdovosti

jejich zdjmu o nabizenou pracovni pozici je ¢asto nizsi. O to dilezitéjsi je dobry vybér z vasi
strany.

Trainee program

Naptiklad Skoda auto nabizi trainee program pro absolventy technického nebo
ekonomického oboru VS. Trainee v oblasti vyroby vozl pozna veskeré ¢innosti spojené
s vyrobou vozu, od pldnovani az po finalni vyrobu a logistiku, podili se na zajistovani
rozboru analyz, navrhovéani opatfeni v oblasti montdze, svafovny a logistiky, kontrole
vyrobniho procesu, sledovani kvality vyrabénych vozt, piipravé podkladii atp. V radmci
programu mda uchaze¢ moZnost absolvovat zahrani¢ni stdz, cerpat zaméstnanecké
benefity a po Gspésném absolvovani programu je mu nabidnuta pracovni pozice.

Ukazka harmonogramu

Casovy harmonogram zavisi na pracovni pozici. Jiné ¢asové rozpéti budete mit pro vybér
napi. uklizecky a jiné pfi hleddni vybéru manazera. Pro piehledny postup uvadime ukazku,
jak je moZzné rozdélit vybérové fizeni.
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Vznikla potieba po -
novém pracovnikovi p gl @

vybérového fizeni

inzeratu a zvefejnéni

/

Kontakt a administrativni
kolo, analyza CV,
motiva¢nich dopist,
zasilani informaci ...

Doba projeveni zajmu
100 % uchazect

60 % uchazect

IL kolo
vybérového fizeni

Novy
pracovnik

/

/

Dotazniky ‘
Odborné testy &IL'
Psychodiagnostické testy
Reference

30 % uchazecu

I1I. kolo
vybérového fizeni

\ 77
Pohovor ‘,c s
-\, Rozhodnuti o vhodném '
Y uchazeci

Z

Zdeje vidét, ze jak vybérové fizeni postupuje déle, ubyva uchazect o préci. Logicky. Existuje
vsak jesté jeden zptisob, ktery akceleruje efektivitu vybérového fizeni. Vyplati se jej pouZit
pravé u obsazovani velmi poptavanych pracovnich pozic. Spoc¢iva v tom, Ze uchaze¢tm,
at jiz v prvnim nebo druhém kole, rozeslete néjaky zdkladni screeningovy dotaznik,
jehoz vyplnéni jim nezabere vice nez par minut. Dotaznik by mél byt v idealnim pfipadé
automaticky hodnoceny pocitacem, aby vdm to nezabralo zadny ¢as a méli jste k dispozici
konkrétni a piehledné vysledky, které uz samy o sobé o uchazeci prozradi pomérné dost
informaci. Nékdy byva dotaznik ¢i néktera z forem osobnostniho testu jiz soucasti prvniho
kola pohovorti. Zde se vsak ptipravite o efekt pfekazky, ktery popisujeme na nasledujicich
fadcich.

Hlavnim motivem pouZiti dotazniku je to, Ze se jedna o jednoduchou prekazku, kterou
musi uchazeci o préci prekonat. VSe je mozné zajistit elektronickou formou a uchazeci
jsou obezndmeni e-mailem. Jako mavnutim kouzelného proutku se vam vy¢isti mnozstvi
uchazect, ktefi nejsou ochotni podniknout jakykoliv slozitéjsi krok k ziskani pracovni
pozice. Pravdépodobné by ani nepfisli na pohovor, neomluvili by se a poté ani nebrali
telefon. A proc¢ reagovali na vas inzerat? Mozné z dlouhé chvile, kterou maji v souc¢asném
zaméstnani, a tak to zkousi s virou, Ze jim nékdo nabidne balik penéz a jesté lepsi pracovni
napln (= nicnedéldni), nez maji nyni. Ti, ktefi zlistanou, jsou nejenom provéfeni, ale jiz
prokazali, Ze o praci maji zajem a jsou ochotni vyvinout aktivitu, aby ji ziskali. Navic uz
o nich vite mnohem vice, nez uvadéli v zivotopisu.

Mnozi zaméstnavatelé maji pochopitelné obavy, Ze podobny postup odradiikvalitni uchazece.
A to tim spiSe, kdyZz uZ se jich hlasi tak malo. Na zakladé zkuSenosti vas vSak mtZzeme
ubezpecit, ze kvalitnich uchazec(i, které néco takového odradi, je jen minimum. Navic je
otazka, zda byste s takovymi lidmi byli viibec spokojeni, jelikoZz je pravdépodobné, ze se jedna
o nekonformni, tézce fiditelné jedince.
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Zivotopis a motivaéni dopis

Uzjen to, jak vypada uchazec¢tv Zivotopis, vim mnohé napovi. Ze zivotopisu lze vy¢ist jeho
schopnosti, znalosti gramatiky, dovednost préce s textovym editorem atd. Zivotopis by mél
byt zcela ptfizplisoben firmé, do které se uchaze¢ hlasi.

Jak jsme jiz uvadéli, zivotopis vnimejte jako marketingovy materidl uchazece o praci.
Rozhodné uz dopfedu zapomerite na to, Ze tam najdete ryzi pravdu. V propagaci totiZ nejde
o to, abyste se dozvédéli pravdu. Cilem propagace je, aby vas zaujala. Pokud by jejim cilem
mélo byt fikat celou pravdu, zfejmé byste se uz nikdy nenapili nékterych slazenych napoji,
a to diky informacim, Ze mohou byt pouzity jako efektivni prostfedek k ¢isténi motord,
chromovanych ¢asti, pfipadné pro odstranovéni rzi. Zkuste si napiiklad dat doma do
Coca- Coly rezavy sroubek, ¢i hfebik, a to budete koukat. Ale chutna skvéle, ze?!

Logicky existuje dobra, ale i $patnd propagace. Tim padem se pfipravte na to, Ze existuji
zajimavé, ale i méné atraktivni Zivotopisy.

Predstavte si, Ze byste se rozhodovali, do které restaurace se piijdete v poledne najist.
A v tom by vam pfisly na sttl dva letaky. Jeden by byl opravdu zajimavy, poutavy a svym
zpusobem originalni, s fotkami vasich oblibenych jidel. A druhy? Netplny, s podivnymi
informacemi a gramatickymi chybami. Naptiklad , U nas méte k dyspozici skvjelé jidlo.”
Kam byste to sli zkusit a ochutnat, zda i jidlo je tak zajimavé a dobré jako letdk? A stejné
jako s restauracemi je to i s Zivotopisy.

Napite (dedlni Ziyvotopls uchazele na v soulasné dobe obsazovonon
pozici, kterd byste chteli dostat.

Vv

Pokud jste ¢etli knihu Tajemstvi a véfite na to, tak si u toho uchazece silné predstavujte.
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0SOBNi UDAJE

L R R — Y]

BrNo- e sm—

telefonni Cislo;

e-mail; ——

Pohlavi zena Datum narozeni ~ Narodnost slovenska

ZAMESTNANI, O KTERE SE UCHAZIM

Asistentka

PRACOVNI ZKUSENOSTI

1994 - 2012
1981 - 1990
vedouci provozni jednotky ve Skolstvi

recepcni fitness a wellness centra

VZDELANI, ODBORNA PRIPRAVA, KURZY

2009 - 2011 | absolvent zajmové
rozSifujicicho studia v oblasti
systematické a klinické
psychologie

1981 - 1983

nastavbové studium na
vedouci provozni jednotky

1974- 1977

UCebni obor kuchar-Cisnik |

OSOBNI DOVEDNOSTI

Matefsky jazyk  Dalsi
Organizaéni/manazerské
Komunikaéni dovednosti

jazyky
dovednosti

Cestina

rustina, némdéina (pasivné)

bez certifikatu, vedeni tymu 10 lidi, ve $kolstvi
ako vedouci provozni jednotky nadfizena 300 lidem, ...

| Pocitacové dovednosti

|zaklady

| Dalsi dovednosti

| u€enliva, zodpovédna, ...

| Ridiésky prukaz

[typu B - nejezdim
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Ceho si v§imat?

Hned na prvni pohled musite vidét $patnou grafickou stranku Zivotopisu. Cely dojem ze
zivotopisu je velmi nepfehledny, a diky tomu jsou i tidaje hodné matouci. Pani Malinova
(adaje jsou samoziejmé vymyslené) neméla oc¢ividné snahu. Bud' ji nenapadlo nékoho
poprosit, aby ji s tim pomohl, kdyZ toho ona neni sama schopna, nebo je ji to jedno. Tim
nam vlastné demonstruje, Ze nepfistupuje k vybérovému fizeni zodpovédné, svédomité
a peclivé. Pravé toto mohou byt nejasnosti, na které je potieba se doptat (pokud uz se
takového uchazece z jakéhokoliv diivodu rozhodnete pozvat k pohovoru).

Dale je dilezité se divat na data, kterd uvadi. V Zivotopisu ma urcité ¢asové prodlevy, jak
mezi vzdélanim, tak i zaméstnanim. Na to je nutné znat odpovéd, abyste zjistili, jestli bylo
pri¢inou napf. téhotenstvi, rodi¢ovska dovolen4, ¢i se naptiklad soukromé vzdélavala. Zde
hned citite, jakou maji rtizné odpovédi vahu. KdyzZ ¢lovék odpovi, ze byl ke vzdélavani
donucen, nejspis nebude ochoten dale se vzdélavat ani ve vasi firme.

Podivejte se i na absolvované kurzy. Pokud si nejste jisti, co kurz znamena, kdo ho mohl
vést a zda z néj ma néjaky potvrzujici certifikat, ptejte se.

Ptejte se vzdy otevienymi otdzkami. Pro ujasnéni uvadime rozdil mezi otdzkou
otevienou a uzavienou:

—

pozNAMka Otazka uzaviena - odpovéd na ni je pouze “ano”, nebo ,ne”, bez dalsiho vysvétleni.
< Muyslite si, Ze jste dobry ve své prici?
& Mite néjaké zkusenosti s obchodem?

Jak si miiZete vsimnout, uzavienymi otdizkami se témér nic nedozvite a jesté uchazeciim
umozinujete mnohem jednoduseji poddvat nepravdivé tidaje. Pokud tyto otizky jesté budete
poddvat sugestivnim zpiisobem (,TakZe v roce 1994 jste nastoupila jako recepcni hotelu?”
., Vidim, Ze tu pisete, Ze jste komunikativni, je to tak?”), nedozvite se o uchazeci uz viibec nic.

Otazka oteviena - odpovéd nuti k zamysleni a podani vice informaci. Oteviené otazky
jsou v8echny, které zac¢inaji napiiklad slovem jak, pro¢, kdy, co, ¢im.

= Co by o vasi prici fekli kolegové?

& Jaké madte zkusenosti s obchodem?

Pomér otevienych a uzavfenych otdzek by mél byt co nejvyssi ve prospéch téch
otevfenych. Pokud se uzrozhodnete pokladat uzaviené otdzky, mély by byt formulované
tak, aby neumoznovaly mylnou interpretaci. Také by mély zaznit az na zavér pohovoru.

@ tay Hmm... kdyZ se divdm na vas Zivotopis, zajimalo by mé, jak jste ho vytvotila?
/

&y Cim jste se inspirovala?

,O' & Pomaéhal vam s tim nékdo?
OTAZKY
K Temito otdzkami se ptite na grafickou stranku, proc zvolila tento typ Zivotopisu, co ji k tomu vedlo.

POHOVORU o5t si vsimneéte proni otdzky - tipujeme, Ze by ji dotycnd nepochopila. Dédvat uchazeci otdzky,
které nechipe, je sice kontraproduktivni, na druhou stranu si vsak s jejich pomoci miiZete ovérit
vnimavost, asertivitu (kdyz nevi, tak se nestydi doptat) nebo hrubou virover intelektu (jazykovych
schopnosti atp). Také jej tim dostanete pod tlak a mdte zase dalsi kritéria pro hodnoceni.
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1994 - 2012 | recepCni fitness a wellness centra

=y Jaka byla vase napli prace v poslednim zaméstnani?

Ptate se, abyste si ujasnili, co bylo naplni prace, protoZe to z Zivotopisu neni jasné. I u této
otazky miiZete sledovat reakci. Nékteii lidé u podobného dotazu za¢nou délat obliceje,
Ze to je snad pieci jasné - dalsi data k hodnoceni.

vedouci provozni jednotky ve Skolstvi

=y Kdo vam byl podiizeny?

Ujasnite si, kolik méla podrizenych a koho méla na starosti.
&y Co je to provozni jednotka ve gkolstvi?

Pro odhadnuti schopnosti uchazece je klicové znit, cim se zabyval a co jeho price obndsela.
&y Jakym zptsobem jste vedla podtizené?

Zjistite, jak s podrizenymi jednala a jaky styl fizeni preferovala.

1994 -2012 | recepcCni fitness a wellness centra
1981 - 1990
vedouci provozni jednotky ve Skolstvi

=y Co jste délala od roku 20127
Pro¢ Zivotopis timto rokem konci? Pracovala od té doby pani nékde nacerno, nebo nepracovala
vitbec?

Ptat se na prdzdnd mista v zivotopise je velmi dtilezité, jelikoz se o uchazec¢ich mtzete
dozvédét zcela zdsadni informace. Jednou k nam na pohovor prisla pani, ktera méla
asi 5 let tplné prazdnych. Kdyz jsme se na to ptali, tak jsme zjistili, Ze se jednoho dne
rozhodla, Ze jiz nechce pracovat, prodala dim po rodicich, ve kterém zila, a na 5 let si
udélala dovolenou. No jo, jenzZe pak ji dosly penize a s nulovymi pracovnimi navyky se
zase snazila vratit do pracovniho procesu...

tay Zjakého dtivodu zde méte pauzu mezi $kolou a praci (a také mezi prvni praci a druhou)?
Vysvétlenim ziskite piehled o tom, jestli byla téhotnd nebo jsou pauzy zapficinéné tim, Ze
nemohla najit jiné zaméstnani.

2009 - 2011 | absolvent zajmové
rozsifujicicho studia v oblasti
systematické a klinické
psychologie

&y Proc jste se rozhodla absolvovat kurz psychologie?

Zjistite motivaci, co ji k tomu vedlo, proc¢ se zajimd o psychologii.
&y Coje to systematicka psychologie?
&y Co vas na tom zaujalo?

&y Co jste se naucila?

74



Strategické loveni talentd
Zivotopis a motivaéni dopis

tay Jaky prabéh mél tento kurz?
Témito otdzkami si potvrdite kvalitu daného kurzu a bliZe specifikujete pfedchozi otdzku.

&y Jaky byl vystup/ukonceni tohoto kurzu?

&y Co vam to ptineslo?

Klidné se ptejte jinak poloZenymi vétami na totéz. Znovu tim testujete schopnost
porozumeéni uchazece a zaroven snizujete pravdépodobnost, Ze neodhalite néjakou lez.

Pogitagové dovednosti zaklady

&y Co si mam piedstavit pod pojmem zakladni dovednosti s PC?

Vysvétli, jak umi pracovat s pocitacem. Pfipadné se nebojte kratkym testem znalosti
a dovednosti prace na PC a s konkrétnimi programy vyzkouset. Vase pfedstava o mirné
pokrocilém uzivateli se mize vyrazné lisit od predstavy uchazece. Nepravdivé (i kdyz
tfeba netmyslné) hodnoceni vlastnich pocitacovych dovednosti byva castym jevem
u velkého mnozstvi uchazect.

Ridiésky priikaz typu B - nejezdim

t=y Kdy jste fidila naposledy auto? Pokud bude potteba, jste ochotnd znovu zacit?
Zjistite, proc uz neridi, jaky k tomu md ditvod.

Materfsky jazyk  DalSi gedtina

jazyky Organizacni/manazerské
dovednosti  Komunikacni dovednosti rutina, némcina (pasivné)
bez certifikatu, vedeni tymu 10 lidi, ve Skolstvi
jako vedouci provozni jednotky nadfizena 300 lidem, ...
Dalsi dovednosti ucenliva, zodpovédna, ...

tmy Covas vede k tvrzeni, Ze jste... ? Dejte n&jaky priklad, ktery tuto vlastnost jasné dokaze.

Vzhledem k tomu, Ze psat do Zivotopisu podobna souvéti a hesla je dnes zcela bézné,
pfipravte se na to, Ze mnoho lidi timto dotazem zaskoc¢ite. Budou blekotat a dokola
opakovat, Ze takovi prosté jsou. P¥ipadné vam podaji tak nekvalitni odpovédi, ze i bez
jakéhokoliv odbornéjsiho vzdélani v psychologii budete mit hned jasno.

75



Strategické loveni talentd
Zivotopis a motivaéni dopis

= Zenaty 12 let, syn 10 let, dcera 6 let
PRIKLAD Moje manzelka pracuje v neziskové organizaci

Ja pochazim z rodiny vyvojového pracovnika a zubni Iékarky — mam jednoho mladsiho
sourozence

Mam rad techniku a technologii jako takovou, miluji hi-end elektroniku, design, posloucham
techno, trance a klasickou hudbu, rad si prectu sci-fi / fantasy, mam rad sport, ale na prvnim
misté mam svoiji rodinu.

Vzdélani

Studium na ekologickém Gymnaziu - zakonéeno maturitou 1994 - 1997
Studium na VS — studium zanechal ve 3. roéniku 1998-2001

Ridigsky priikaz B — velmi aktivni Fidi&

Anglicky jazyk aktivn&, némecky, rusky a polsky pasivné

PC — Office + grafické programy Adobe, Corell, Gimp

Praxe

1 rok provozni restaurace w1 1999-2000

2 roky provozni baru casina 2000-2002

3 roky v reklamni agenture jako asistent feditele / Séf grafického studia 2002-2005

10 let key account/PR/HR manazer, tvirce kampani a grafiky, « & “wae & S — 2006-
2016

Sabatikl 2017.

Vlastnosti

Mam velmi dobré schopnosti improvizace, umim skvéle komunikovat s lidmi jak na drovni
interniho tymu, tak na Urovni jednani s klientem. Jsem v3estranny, tymovy hra¢. Mam velké
zkuSenosti s pfipravou a realizaci Skoleni a vzdélavacich seminari. Jsem samostatny —
zvykly feSit nevsedni situace, umim na sebe prevzit zodpovédnost.

Jsem absolutné nekonfliktni, i ve slozitych a stresovych situacich jednam racionalné s
ohledem na pozadovany vysledek — stejné jako v rodiné trvam na kvalité a nejvyssi mozné
urovni moralnich zasad.

Moji prioritou je vzdy prospéch spole¢nosti, pro kterou pracuiji, jelikoz si velmi dobre
uvédomuiji, Ze jeji prosperita se odrazi na prosperité mé. Jsem loajalni a uznavam autoritu.

Od prace oCekavam moznost vyuziti mych zkuSenosti, ziskani zkuSenosti novych, osobni
uspokojeni pfekonavanim novych vyzev, naplnéni potfeby byt aktivni.

Znam hodnotu svych schopnosti, a proto hledam praci ve spole¢nosti, ktera je bude umét
vyuzit a ohodnotit.

Dékuji za umoznéni uchazet se o spolupraci s vasi spole¢nosti

Ceho si viimat?

Zde grafikatakéneniuchazecovousilnoustrankou,atoipresto, Ze pracovaljako $éf grafického
studia 3 roky a 10 let ve firmé, kde se designem také okrajové zabyval. Neptehlednost zde
zpusobuji data, kterd dal az na konec vét a chronologicky postavil obracené (jako prvni jsou

N

vzdy nejcerstvéjsi data prace ¢i vzdélani).

Absurditou v tomto Zivotopise je uvaddéni okolnosti ¢i véci, které ve strukturovaném
Zivotopise nemaji co délat. Zde se podivejte na jednu ¢ast:

Moje manzelka pracuje v neziskové organizaci
Ja pochazim z rodiny vyvojového pracovnika a zubni Iékafky — mam jednoho mladSiho
sourozence
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Také konic¢ky nebo zéliby by mély byt napsané az na konci. Uchaze¢ovym cilem bylo mozna
néjaké ozvlastnéni zivotopisu, ale moc se mu to nepodafilo. Respektive Zivotopis je diky
tomu zajimavy jako pfiklad, jak se to nemd délat, a pravé proto to uchazeci kladné body
neprineslo. Na konci se opét rozepisuje o sobé, jaky je skvély apod., to vSe patti spise do
motiva¢niho dopisu. V8imnéte si, Ze pokud bychom odstranili vSechny jeho ,nepatii¢né”
poznamky o rodiné nebo o jeho vlastnostech, nezbylo by nam ze Zivotopisu skoro nic.
Nema zadné dalsi rozsitfujici vzdélani (kurzy ¢i skoleni), coz miize naznacovat neochotu
ucit se néco nového. Anebo, jesté Ze to uchaze¢ nepovazuje za dalezité, jelikoz uz stejné
»vSechno vi™.

Samoziejmé je nutno tuto oblast konfrontovat u pohovoru, v piipadé, Ze se rozhodnete si jej
pozvat. Mozn4 si jen neuvédomil, Ze je vhodné tyto informace do Zivotopisu uvést.

Mohli byste si vyzkouset i uvddénou ,velmi dobrou schopnost improvizace” - zadejte
mu napiiklad, at' zkusi presvédcit asistentku, aby pracovala pro néj. Nebo néco podobné
»ujetého”. Hned uvidite, jestli je jeho schopnost improvizace pravdou, nebo pouhym
pranim.

Vymyslete konflktni situnact (pFipadné WQW situacd
vyzaduield bmprovizacd), kterow by musel uchazed na polovoru

VYresit.
CVICENI
Nemusi se nutné jednat o situaci, kterou by musel uchaze¢ fesit pfimo s vdmi v rdmci
pohovoru. Klidné mu mtzete zadat modelovy priklad ze své praxe, kde byste ptimo vidéli,
jak uchaze¢ premysli. S&m mam piipraveny seznam obzvlast vypecenych situaci, které
jsem musel fesit se svymi podfizenymi, a rad je u pohovoru zadavam jako malou zkousku.
@ Studium na VS — studium zanechal ve 3. ro&niku 1998-2001
/
'Q' &y Proc jste zanechal studia ve 3. ro¢niku?
OTAZKY Vysvétli ditvod ukoncent.
K
POHOVORU

3 roky v reklamni agentufe jako asistent feditele / $éf grafického studia 2002-2005

=y Jaka byla vase pracovni napli v reklamni agentute?
V Zivotopise je nejasnd ndplii jeho price, napf. jestli byl séf, nebo asistent.

=y Jak byste hodnotil sviij Zivotopis o¢ima designéra?
Dotaz na grafickou podobu Zivotopisu. Zdroveri ddvite uchazeci zpétnou vazbu o nepfiléhavosti
informaci.
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2 roky provozni baru casina 2000-2002

=y Jaka byla vase role v pracovnim kolektivu?

10 let key account/PR/HR manazer, tviirce kampani a grafiky, & s & Sy — 2006-
2016

Co bylo naplni vasi prace?
& Cobylonap p
&=y Kolik lidi jste ved]?
& Jaké jste mél vysledky?
J y y
=y Kdo hodnotil vas a vase vysledky?
y y
& Podle jakych kritérii?
jakys
&y Co jste se na dané pozici naucil?
&=y Co z ptedchozi pozice uplatnite u nas?

=y Co vés vedlo k odchodu?

Ja pochazim z rodiny vyvojového pracovnika a zubni lékafky — mam jednoho mladsiho
sourozence

&y Proc¢ uvadite fakt, Ze jste z rodiny programatora a zdravotni sestry?

Zjistite jeho ditvod ozvldstnéni Zivotopisu. V Zivotopise uvddi obecné informace, které nemusi byt
vZdy pravdivé, proto se na kazZdy obecny vyrok ptejte, abyste si potvrdili jeho zkusenost a praxi.

Mam velké zkuSenosti s pfipravou a realizaci Skoleni a vzdélavacich seminara.

& Jaka koleni jste realizoval? Pro¢ pravé tato? Jaké jste zaznamenal vysledky?

...trvam na kvalit& a nejvy8Si mozné urovni moralnich zésad.

&y Co si pfedstavujete pod nejvyssi moznou trovni moralnich zasad?

&y Co by se muselo stat, abyste je porusil?

Jsem absolutné nekonfliktni, i ve slozitych a stresovych situacich jednam racionalné

&y Jak jste fesil posledni konflikt?
&y Kdy k tomu doslo?

&y Proc si myslite, Ze bezkonfliktnost je vzdy to nejlepsi feSeni?
(Pozor, zde jiZ sugeruji néco, co uchazec nerekl, ale hodné se dozvim a znovu jej dostavim pod
tlak — uchazec z poloZené otdzky ziskdvd dojem, Ze s jeho vyrokem nesouhlasim.)
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ZIVOTOPIS
pkaAD Jméno a pfijmeni: ol L™
Datum narozeni: 1984
Kontaktni e-mail: W @email.cz

Dosazené vzdélani:

- Stredni odborné ucilisté v «
- vyucni list

- vyucen v oboru kuchar/ ¢isnik
- Barmansky kurz

Praxe:

- Hotel v - CiSnik v hotelové restauraci

- Restaurace v - ¢iSnik, obsluha rautd, svateb, prace za barem
- Obcerstveni ©#

Cizi jazyky:
Anglicky jazyk- pasivné

Doplnujici informace:

- prace na PC (Word)

- ridi¢sky prikaz - aktivni ridic
= prodejni dovednosti

- priprava jidel

Mezi mé dalsi kladné vlastnosti patfi mé dobré spolecenské vystupovani,
komunikativni povaha. Ve volném case se vénuiji vareni, cyklistice a sportu.

Ceho si v§imame?

Zde si v§imnéte, Ze uchazec¢ neuvedl zadna data. Tudiz nevime, kdy dosahl pozadovaného
vzdélani, kdy zacal pracovat, jestli se objevily né¢jaké pauzy mezi zaméstnanim ¢i vzdélanim.
Rozhodné to neni v pofadku, bud’ ndm tim néco zatajuje, neni peclivy v praci, nebo ho ani
nenapadlo tato data uvést. Je nutné ho s tim konfrontovat (pokud tedy obsazujete skute¢né
nendroc¢nou pozici, nebo uz jste tak zoufali, Ze si uchazece za kazdou cenu chcete pozvat).

Na celém Zzivotopisu si mlizete povsimnout jeho pasivity a strohosti. Nerozepisuje se ani
o naplni prace, zminka ciziho jazyku je jen takovy doplnék, aby tam néco napsal. Dopliujici
informace by mély ,DOPLNIT” Zivotopis, ale i zde jsou nejasnosti, napt. jaky ma fidi¢sky
prikaz, jaké ma prodejni dovednosti, pfiprava jakych jidel? U pohovoru se musime zaméfit
na vSechny tyto nejasnosti.
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Dosazené vzdélani:

- Stredni odborné ucilisté v «
- vyucni list

- vyucen v oboru kuchar/ ¢isSnik
- Barmansky kurz

Praxe:

- Hotel - ¢isSnik v hotelové restauraci

- Restaurace s - CiSnik, obsluha rautd, svateb, prace za barem
- Obcerstveni %

&y Proc jste neuvedl data u vzdélani a zaméstnani? Sdélte mi prosim ¢asové adaje.
Zjistite, odkdy dokdy pracoval, jeho pauzy v zaméstnini nebo ve studiu.

=y Jakd napln prace byla ve vasich zaméstnanich?
&y Za co jste mél zodpovédnost?

&y Co bylo skute¢nym vysledkem vasi prace?

&y Jak jste byl hodnocen?

& Pro¢ jste si vybral pravé tuto kariérni drahu?

Presnym popisem ziskate predstavu, jaké ma praktické zkuSenosti. Pocitejte s tim,
ze se budete muset doptdvat vickrat. Uchaze¢i s podobnym Zivotopisem se snaZi
z nepifjemnych otdzek vykrucovat nebo je ¢asto viibec nechapou.

Anglicky jazyk- pasivné

tmy Co si mam predstavit pod pojmem anglicky jazyk pasivné? Budu na vas nyni mluvit
anglicky a vy mi poté feknete, jak jste mi rozumél.
Ujasnite si, co si pod slovem ,pasivné” mate predstavit, nékdo pise pasioné jen proto, aby uved]
do Zivotopisu alespont néjaky cizi jazyk.

- prodejni dovednosti

=y Jaké mate prodejni dovednosti? Co jste komu prodédval? Pro¢ si myslite, Ze jste dobrym
prodejcem? Co nejdrazsiho jste kdy prodal? Jak se vam to podatilo? Co vlastné chapete
pod pojmem prodejni dovednosti? Jak se vase obchodni dovednosti projevovaly
v pfedchozim zaméstnani (konkrétni data)?
Neni jasné z CV, jaké dovednosti md na mysli, proto se ho na né zeptejte. Jd osobné tyto tidaje
povazuji za velice chlubivé, takzZe si zde neodpustim kvalitni grilovani. Doporucuji délat totéz.

Vyzkousejte si uchazece pfimo na pohovoru. MiiZete naptiklad zinscenovat modelovy
telefonat, kde by mél dohodnout schtizku nebo rovnou zahrat obchodni rozhovor.
Z toho, jak bude uchaze¢ postupovat, si udélate ten nejlepsi obrazek, jaké obchodni
dovednosti ma.
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-priprava jidel
&=y Co myslite tim, Ze mate dovednost pfipravy jidel?
&y Jak ptipravujete jidla?
&y Jakd jidla umite pfipravit nejlépe?
Ptéte se, protoze netusite, jaké dovednosti pfipravy jidel ma. Klidné se ptejte i na véci,

o kterych nic nevite. Rozhovor se tak stane zajimavéjsim a i pfes neznalost lze stdle
hodnotit kvalitu odpovédi a detekovat 1Zi.

ridi¢sky prikaz - aktivni ridic

tmy Co si mam predstavit pod pojmem aktivni fidi¢?
Zjistite, jaky je Fidic a hlavné ujasnite si, jaky fidicsky pritkaz md..

prace na PC (Word)

=y Kcemu vyuzivate PC (Word)?

Zde se ptejte na dovednosti price na PC.
=y Jak ocislujete stranky?

Dle obtizZnosti zjistite, co vse umi.
&y Jak ukoncite odstavec?

&y Jak nastavite zahlavi a zapati stranky?

&y Jak nastavite ne¢islovany titulni list?

Lektor si nyni vybere jednolro dobrovolnika, se ktergm sehraje
WZJWW/WWV'O‘V Nejprvne se stane uchazelem poslnchal
cvieent bude odpovidat na lektorovy otdzky.

Poté si lektor vybere V\-&k,o'l/»oji/w&iwoa role se tentokrdt otodl.
Ke cvidend pouzite vuqa/kq erN/ Zwotopls, kiterg i P/ru/b%bt&
z prinég probihajiciio vibérowéiho Fizeni. Je vysoce providépodobné,
MWWquMW&Mm asto, vquzqtev%kmozmy{'bzt/sm«t
zpétnon vazbu ostatniche a webojte se to zkusit. Téchto treminkic nyni
problhne nekolik.

nejasmostl, hwrubek a viec vieho, co vis tam zayme a na co je potirehba

@ Nyni si fo zkusite sami. Podimejte se na ukdzky Sivotopisi a viimejte si
se zeptat. Méjte na pamiti, Ze potirebujete mit zcela jasmo.

CVICENI
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E-mail:
Tel.: +420

Narozen:
Rodinny stav: Svobodna

Ridi¢sky prukaz: B

Pracovni zkuSenosti

4/2008 - 8/2009

6/2010 - 9/2012

7/2013 - 8/2013

6/2014 - 8/2014

2/2015 - 8/2016

10/2016 - stale trva

Vzdélani

pekarstvi iin
Prodavacka

obsluha zadkaznikl

Letni koupaliSté s i
obsluha bufetu

obsluha, provoz a administrativa bufetu

[r— S S—
Archeologie- vykopavky
vyzkum v lokalité
T . T .
Archeologie- vykopavky
tcast na vyzkumu v

" - dokumentace, vykopy, kresleni atd.

« - prace spojené s vyzkumem, prace v terénu

D e —— . —
brigddnik na zachrannych vazkumech
Gcéast na zachrannych archeologickych vyzkumechzacistovani ploch, vykop objekta,
dokumentace a kresleni artefaktt a dal$i prace spojené s vyzkumem

knihkupectvi s

Prodavacka (knihkupectvi, beletrie)

Préce v knihkupectvi na pozici pokladni a v oddéleni beletrie. Prodej knih, aktivni
pristup k zdkaznikovi, poskytovani rad pti vybéru knih, vyhleddvani novych tituld,
objedndavani zbozi, darkové baleni knih, znalost programu Soumar

9/2009 - 6/2012

9/2012 - 9/2016

Katolické gymnazium

Stav studia: Studium radné ukoncené
Uroven vzdélani: Maturita

jazykové zaméreni

g, T TS

Stav studia: Studium radné ukoncené
Uroven vzdélani: Vysokoskolské

obor archeologie

Jazyky

Anglicky *k d 7T
Némecky 'S ShG kS
Latina T Ty

Dovednosti a znalosti

uzivatelskd znalost PC, MS v Yo W Y7 17

Office, internet

manualni prace, zru¢nost

vlastnosti

z4jmy

L8 & & $%

komunikativnost, zodpovédnost, aktivni pristup, zdjem ucit se novym vécem,
samostatnost

sport, historie, kultura, tvaréi psani, ¢teni knih (svétova literatura, fantasy,
detektivky, thrillery, horory, Zenské romany)
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Podinejte se na ukdzku zivotopis, wdélejte rozbor vieho,
celno fste si viumdi.

CVICENI

Analyzujte Zvotopis a napiste, jak na vis dend osobha pisebi.

Na co byste se uchazele ptall w poirovoru?
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Strategické loveni talentd
Zivotopis a motivaéni dopis

i F)

BIRSIE!
I have a strong internal locus of control,where | believe that with strong will and dedication the possibilities
are endless. | have a high goal orientation where | know that only the results carry value and therefore count.

1 don't have a family nor am | planning one so | am determined to sacrifice what's necessary to reach success.

Ty
i

True professional

Best salesman in the
company; Supreme
customer orientation

All clients and former
Boss are ready to give
a reference!

Reliable, keeps all promi

[ Advanced sales and communication skills

Finished University with 1.33 average
which placed him among the top 13%
students from the whole Psychology ca

KEY COMPETENCES AND QU,
¢ Advanced sales and communication
¢ Human factor analysis in business

¢ Experienced instructor

e Reliability

¢ Team player

* High endurance

¢ Advanced computer user

* Driver's license B, daily driver
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Podimvejte se na ukdzku zivotopis, wdélejte rozbor vieho,
celno fste si viumdi.

CVICENI

Analyzugte Zvotopis a napiste, jak na vis dand osobha pisebi.

Na co byste se uchazele ptall w poirovoru?
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Zivotopis a motivaéni dopis

Tel.: +420  wn

Narozen: = =
Rodinny stav: Svobodna

Pracovni zkusenosti

12/2014 - 5/2015 —
Telefonni operator

Telemarketing

5/2015 - 3/2016 -
prodavac-pokladni

Prodavac¢ smiseného zbozi

4/2016 - stéle trva - e
Pracovnik ostrahy

Strézné na recepci

7 s

Vzdélani

9/2009 - 5/2013 Obchodni akademie, i —— e ——
— N

Stav studia: Studium radné ukonéené

Uroven vzdélani: Maturita

Knihovnické informacni systémy a sluzby

Jazyky

Anglicky 'S BAS kA
Némecky 'S BhBkEkd

Dovednosti a znalosti

Prace na PC R B & akd

Adresa: cs™ . ——
E-mail: heeae—a—, —

-
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Podimvejte se na ukdzku zivotopis, wdélejte rozbor vieho,
celno fste si viumdi.

CVICENI

Analyzugte Zvotopis a napiste, jak na vis dand osobha pisebi.

Na co byste se uchazele ptall w poirovoru?
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Zivotopis a motivaéni dopis

Telefon: +420
Email:
Adresa: . -

Vzdélani

2016 - 2017 Fakulta informatiky
2008 - 2016 Gymnasium

Pracovni zkusenosti
2017 - 2017 - obchodni ¢innost
2016 - 2017 - - montaze 3D tiskaren
2016 - 2017 - pomocna obchodni ¢innost
2016 - 2016 - montaze nabytku
2016 - 2016 Slaboproudé elektromontaze
2015 - 2016 (telefonicky kontakt)
2015 - 2015 _(prodej zajezdii)

2014 - 2014 pracovnik na stavbé

2014 - 2014 - manualni prace v kovarné

Skoleni a kurzy

* Telefonicky kontakt

* Prodejni dovednosti a komunikace se zakaznikem
* Manipulace - jak ji rozpoznat a vyuzit

* Kurzbezpecné jizdy (Skola smyku)

Zdjmy

Studium obchodnich dovednosti, technickych a informacnich technologii ve
volném case, a predevSim sportovni zajmy.
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Jazyky

+ Cestina - rodily mluvéi
* Anglictina - B2
+ Spanélstina - B1

Dalsi dovednosti

* Microsoft Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint)
* Zoner Photo Studio

* Programovaci jazyky (Python, C)

+ Ridi¢sky priikaz sk. B - aktivn{ ridi¢

Podivejte se na ukdzku zivotopisn, wddlejte rozbor vieho,
Celno fste st viimdi.

CVICENI

Analyzugte Zvotopis a napidte, jok na vis dand osobha pisobi.

Na co byste se wchazele ptali w polovoru?
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EVROPSKY FORMULAR
ZIVOTOPISU

OSOBNI INFORMACE

Jméno - - —
Adresa -

Telefon ¥ . -

E-mail - W S

Datum narozeni

PRACOVNI ZKUSENOSTI
Obdobi (od - do), Firma 2005 - 2008,
Dosazené pozice Externi pracovnik
Pracovni népli a odpovédnost Tvorba java Applettl, webovych stranek, systému pro archivaci dokument

Obdobi (od - do), Firma 2005 - 2009, mm—
Dosazena pozice Externi pracovnik
Pracovni néplf a odpovédnost Java programator webovych aplikaci

Obdobi (od - do), Firma 2007 - 2007, S
Dosazena pozice Externi pracovnik
Pracovni népli a odpovédnost Navrh systému pro spravu automatického parkovisté

Obdobi (od - do) 2009 - soucasnost, L
Dosazené pozice akademicky pracovnik - asistent.
Pracovni néplf a odpovédnost Vyuka pfedmétu zaméfenych na programovani, prezentace Skoly, organizace stud. Soutézi

Obdobi (od - do) 2012 - 2013, .,
Dosazena pozice Nezavisly vyvojar
Pracovni néplf a odpovédnost Analyza, navrh a implementace systému pro spravu skladu.

Obdobi (od — do) 2017 - soucasnost, —
Dosazené pozice Lektor programovani v jazyce Java, JEE, Spring
Pracovni néplf a odpovédnost Priprava a realizace Skoleni

V/ZDELANI A KURZY
Obdobi (od — do), Skola 2002 — 2006, W >

Studium fakulta informatiky: Teoreticka informatika, Aplikovana informatika
pfirodovédecka fakulta: Matematika

Obdobi (od - do), Skola | 2006 - 2009, Ml S

Studium - Bakalafsky obor - Automatizace fizeni a informatika
Ziskany titul bakalaF
Obdobi (od - do), Firma 2007, S —
Nazev a naplf kurzu Systém architekt, kurz o navrhy architektury systémd
Obdobi (od - do), Skola 2013 - soucasnost, .
Certifikace Ziskani cerifikace Java Fundamentals for teacher a Java Programming for teacher
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Zivotopis a motivaéni dopis

Navazujici éinnost

Obdobi (od — do), Skola

Nazev a typ organizace poskytujici
vzdélani ¢i kurzy

Disertacni prace

Ziskany titul

SCHOPNOSTI A DOVEDNOSTI
Matef'sky jazyk

Anglicky jazyk

Némecky jazyk

Organizacni schopnosti
a dovednosti

Pocitaové znalosti

Ridi¢sky prikaz(y)

Dopliujici informace

PRILOHY

GRANTOVE PROJEKTY

Organizace a vedeni W pro studenty

2009 - 2015, & . -

InZenyrsky obor - Automatizace fizeni a informatika
Aplikace modernich metod pro identifikaci obrazovych dat
Ing. Ph.D.

cestina
aktivné
pasivné

Vedeni studentskych soutézi a prace pfi dnech otevienych, veletrzich a prezentaci

Vyukova ¢innost v oblastech informaénich technologii (programovaci jazyky, teoreticka
informatika, vyvoj software).

Clen tymu snaZiciho se navazovat spolupraci s praxi. PFi FeSeni projektt nejéastsji odpovidam
za navrh architektury feseni, volbu technologii a implementaci.

Pokrogild znalost vypocetni techniky, programovani software i hardware. Zajem o poditacové
vidéni a umélou inteligenci.

B

Pii svém plsobeni na w univerzité vyucuiji: Zaklady objektového navrhu, Softwarové
inzenyrstvi |, Softwarové inzenyrstvi Il, Programovaci jazyk Java, Java aplikace, Mobilni
aplikace, Paralelni programovani, PokroGila uZivatelska rozhrani, Teorie graft.

Podilim se na feseni projektl z oblasti informatiky: ArHell (systém pro doplnénou realitu),
Inovacni voucher Tomra (zpracovani obrazu v automatech), Gisella (aplikace pro mobilni
mapovani)

V roli spolufesitele nebo Fesitele jsem vystupoval v ramci skupiny S
na téchto projektech:

MP 4/2016 Rizeni robotickych soustav zalozené za strojovém vidéni
MP 6/2015 Navrh a implementace inteligentniho fizeni robotickych soustav
IRP A 2015 Rozvoj laboratofi pro samostatnou tvirci ¢innost student a ak. pracovniku

IRP B 2015 Inovace technicky zamérenych obort na
IRP 13.5/2014 Inovace technicky zamérenych predmét, kat. Bb
MP 5/2014 Navrh a implementace algoritmt pro adaptivni fizeni primyslovych
robott
MP 38/2014 Viyvoj autonomnich mobilnich robott
MP 5/2013 Dosazeni efektivniho vyuziti manipulatoru zavedenim systému
délkového ovladani
FRVS — 2302/2012/A/a: Rozsifeni laboratofe pro manipuladni, regulaéni a fidici techniku o
technologické zazemi (1750 tis. K¢)
FRVS — 3138/2011/A/a: Inovace laboratofe pro manipulaéni, regulaéni a Fidici techniku (1721
is. K¢)
FRVS — 1723/2010/A/a: Specializovana uéebna pro vyuku automatizaéni, manipulaéni a
programovatelné techniky (1695 tis. K¢)
FRVS — 1749/2010/F1/b: VytvoFeni obsahové naplné pfedmétu Manipulaéni technika (72 tis. K&)
Inovaéni voucher (2010) — Inovace automatu na vraceni piepravek, (50 tis. K¢)
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Podinejte se na ukdzku zivotopis, wdélejte rozbor vieho,
cedo jste i vimdi.

CVICENI

Analyzugte zwotopis a napilte, jak na vis dand osoba pisobi.

Na co byste se uchazele ptali w polrovoru?
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Narozen:

Adresa:

Telefon:

Email:

Stav: Svobodny
Pracovni zkuSenosti
2013 - 2014

Na pozici Prodejce
Pfimy prodej, pfijem plateb na pokladné&, doplfiovani a kontrola zboZi.

2013-2013

Na pozici Ridi¢
Preprava zakazniku.

2012 - 2013
Na pozici Obchodni zastupce
2012 - 2013

Na pozici Ridi& — kuryr
Preprava zasilek na pobocky.

2011 - 2012

Na pozici Vedouci reprezentant
Vedeni malého tymu, Skoleni novacku, absolvovani skoleni.

2010 — 2011

Na pozici Brigadnik v pekarné
Zodpoveédnost za celou pekarnu

2009 — 2010

Na pozici Prodejce elektroniky pres portal

Nejvétsi prodejce notebookll ve vanocnim obdobi.

Dosazené vzdélani

2000 - 2008

S rozsifenou vyukou matematiky a prirodovédnych predméta
2008 —

Ekonomika a podnikani

Jazykové znalosti
Anglicky (dobra znalost)

Dopliujici informace
Ridi¢ské opravnéni: B

Schopnosti: Velmi dobra prace na pocitaci, schopnost rychle se ucit novym vécem, samostatnost,
spolehlivost, dobré komunikacni a perfektni prodejni dovednosti.

Zajmy a konicky: Tenis, fotbal, florbal.

Ostatni informace: Trestni bezuhonnost, nekurak, pratelska, nekonfliktni povaha, zodpovédny,
spolehlivy.
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Podimejte se na ukdzku zivotopis, wdélejte rozbor vieho,
cedo jste s vimdi.

CVICENI

Analyzufte zvotopls a naplite, jak na vis dand osoba pisobi.

Na co byste se uchazele ptall w polrovoru?
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Motivacni dopis

Motivacni dopis se stal nedilnou soucasti dokumentti spojenych s vybérem pracovniki.
Presto se v mé poradenské praxi ¢asto setkdvam s tim, Ze se mé uchazeci o praci ptaji, jaky
ma motiva¢ni dopis vyznam, co je vhodné do néj napsat a jak se celkové k jeho tvorbé
postavit. Na rozdil od vétsiny zdpadnich zemi si tento dokument a jeho tvorba mezi lidmi
svoji pozici teprve buduje.

JelikoZz na motiva¢ni dopis nahliZite z pozice hodnotitele, v prvni fadé by mél zaujmout
vas. Spravné napsany motiva¢ni dopis je sestaveny na miru firmeé, kam byl poslan, a proto
z néj musi byt na sto hon citit motivace ve vasi spole¢nosti pracovat. V idedlnim piipadé
v ném uchaze¢ jasné dava najevo, proc si vybral pravé vasi spolecnost a v ¢em chce byt pro

vvvvv

autenticky zajem. Jen mélokdo by si dal s dopisem praci, pokud by to nemyslel vazné.

Precizné sepsany motivacni dopis by mél byt samoziejmosti. Ale neni. Véfte tomu, Ze piestoZze
jej budete v inzerdtu vyslovné pozadovat, jen omezené procento uchaze¢tt vdim dopis posle
(procenta se méni podle prestiZze pozice - u manazerskych pozic mizete motiva¢ni dopis
oc¢ekavat v mnohem vétsi mife i bez vyzvani). i tehdy, kdyZz budete pozadovat jen motivac¢ni
dopis, posle vdm mnoho lidi pouze Zivotopis (ktery viibec nezminujete), bez motiva¢niho
dopisu. Z toho diivodu by absence motiva¢niho dopisu neméla byt vyfazovacim kritériem,
nebot by se mohlo stat, Ze vam ve vybéru témét nikdo nezistane. Ano, opravdu. Dokonce
i skute¢né schopni uchazec¢i vam motivaéni dopis hned v prvnim kole poslat nemusi. Ale
po upozornéni jej urcité dodaji. Ptate se jich, pro¢ nedodali motiva¢ni dopis? Odpovédi jsou
z hlediska vyznamnosti dvé:

a) ,Neptecetl/a jsem si vase pozadavky tplné presné (dtvody jsou rtizné), a tak néjak

ze zvyku jsem odeslal/a jen zivotopis.”
b) ,Myslel/a jsem, ze bude stacit Zivotopis.”

Zkuste tuto otazky polozit uchaze¢tim vy sami. Ovéfite si, Ze to tak opravdu je.

Pokud si je pak pozvete, rozhodné tento pocatecni prohiesek oslovte a dostarite uchazece
pod tlak. Nechcete pteci, aby i pracovni povinnosti plnil stejné nedostate¢né, jako jednodu-

PR

ché zadani pro zaslani zivotopisu a motiva¢niho dopisu.
Ukazky motiva¢nich dopist

Motivacni dopis

Z psychologie mam statnici a celozivotné mne zajimaji
psychologické reakce lidi. Rada se naucim nové véci,
hledam privydélek a chci byt mezi lidmi. XY

Podiunejte se na ukdziku motivainibo dopismn, wdlélejte jeo rozbor, deno
jste st v3imdi.
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Analyzugte motivalni dopis a napiite, jak na vis dand osobha pisobi.

Poznamenavame, ze motivac¢ni dopis byl psan pro spolec¢nost IAP, ktera se zabyvéa
personalné-psychologickymi sluzbami pro firmy i statni instituce.

Psychologie a ja

Zrovna vcera jsem se bavila se svou dcerou o tom, Ze nejatraktivné;jsi predmét naseho
studia a Zivota je psychologie a prace s ni a lidmi. Probiraly jsme, jak mé mrzi, Ze nemohu
jiz ucit, protoze jenom ve Skolstvi jsem mohla preddvat jinym lidem své zkusenosti, ucit
se vzajemné komunikaci a mit prosté ten krasny pocit z toho, Ze mUj Zivot ma smysl.

PRIKLAD

Pred par lety jsem ztratila praci ve Skolstvi, protoze se potkalo vice faktor(i ve stejnou
dobu — rozvod a odchod z mésta, kde jsem bydlela a pracovala, slouceni dvou kol
a nasledné propousténi nadbytecnych pedagogl, nutnost zvysit vydélek a tim udrzet
prace, jez dokaze byt pokazdé diametralné jing, i kdyz je ve stejnych mantinelech. Od
prace, jez se stava naplnénim a poslanim, kdyz se déla srdcem.

Byla jsem nadsSend, Ze se objevily zprdvy v tisku a na internetu, Ze i mné se naskytuje
moznost vratit se do Skolstvi. Jenze kdyZ jsem si dnes zacala obvolavat stfedni Skoly
s domovy mladeZe, ¢ekala mé studena sprcha. Z nejvétsi pravdépodobnosti bych
musela jesté splnit dalsi podminky — vék 60+ a doposud pUsobit ve skole.

JenZe ja jsem si naprogramovala, Ze do konce brezna budu opét pracovat na pozici,
kde se néco déje, kde mohu svym chovanim, prikladem, védomostmi pUsobit na jiné
a predavat tak pozitivni energii. K tomu budu mit nadstandardni plat, abych si splnila
to, Ze i v naSem mésté se da pracovat za velky peniz a smysluplné. Ten druhy bod mi
porad na klasické vychovatelstvi ba ani na ucitelstvi nesedél.

Prochazela jsem nabidky prace znova a znova a nasla inzeraty Institute of Applied
Psychology, s.r.o. To je bomba! To je snad zazrak, i kdyz ty se déji jen pfipravenym
a vlastné jsem si pfitahla do Zivota presné to, co hledam. Mam prece praxi jak s u¢enim,
prednaskami a také s vedenim obchodniho tymu, objevovani klientl a tvoreni nabidky
na miru. Poptavka se potkava s nabidkou. Nejradéji bych nasla u vas uplatnéni ve
spolupraci se Skolami a v oblasti testovani déti a mladeze, k cemuz mam nejblize. Ale
i firemni klientela a trénovani dospélych je maj salek kavy. Proto nemohu neodpovédét
a nabidnout svdj um, své celistvé ja, do sluzeb vasi spolecnosti. Nastoupit mohu
okamzité.
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Nakonec jsme této pani volali, Ze ji nemlizeme pfijmout, protoZe neni vystudovana
psycholozka. Pani nas poprosila, jestli bychom ji nevzali alespori na pohovor, aby ndm

_ mohla dokéazat, co v ni je. A pokud u pohovoru neuspéje, bude mit motivaci ke studiu
pozNAMKa  Psychologie.

Podimejte se na ukdzku motivabnilo dopisn, wdélejte rozbov vieho,
Cefno jste st vimdi.

CVICENI

Analyzugte motivalni dopis a napite, jak na vis deand osobha pisobi.

Vazena pani feditelko,
na zakladé doporuceni od mé sestry , ktera u Vas pracuje bych méla zajem o volnou
pracovni pozici ,Telefonni operator. S podobnou praci zatim zkuSenosti nemam, ale

PRIKLAD

rada se ucim novym vécem a byla bych rada soucasti Vaseho tymu. Zasilam Vam svuj
Zivotopis a vice informaci se 0 mé osobé muzete dozveédét pfi pfijimacim pohovoru.
S pfanim hezkého zbytku vecera,
XY
Podimejte se na ukdzku motvainijo doplisn, udélejte rozbov vieho,
éeno jste i vsimdi.
CVICENI

Analyzugte motivalnd dopis a napite, jak na vis doand osobha pisohi.
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Jan Novak — kdyz chcete vysledky

Vazeny pane fediteli, mam zajem o pozici vedouciho obchodniho oddéleni ve Vasi
spole€nosti. O inzerované pozici jsem se dozvédél diky VaSemu znamému, panu
Svobodovi, se kterym v sou€asné dobé spolupracuiji.

Mym puvodnim planem bylo se pfestéhovat do Dubaje a pokraCovat tam ve své kariéfe
obchodniho konzultanta. KdyZz mi vS8ak p. Svoboda popsal naplfi prace obchodniho
feditele ve Vasi spolecnosti, rozhodl jsem se pfehodnotit, oslovit Vas, a zjistit, zda
najdeme spolecnou fec.

To, co mé k Vam v souCasné dobé laka nejvice, je moznost obchodovat na svétové
urovni s nejmoderné&jSimi technologiemi a Sance od zacCatku postavit na nohy nové
obchodni oddéleni.

Jsem zaméfen na rlst a chci se neustale posouvat az k absolutni hranici svého
potencialu. Abych dosahl uspéchu, jsem pfipraven pfinaset mnohé obéti. Kdyz jsem
zacinal pracovat ve spole¢nosti Enterprises consulting, pracoval jsem 10-12 hodin dennég,
6 dni v tydnu, jelikoZz mi bylo jasné, Ze to je jedina mozZnost, jak v daném odvétvi prorazit
obchodnikem. Prorazil jsem tam, kde selhalo mnoho jinych, Spi¢kovych, obchodniku
a dnes mam klientelu, ktera nasi spolupraci oznaci za radostnou a hlavné vysoce
prinosnou. Jelikoz je lepsi, kdyz za mé budou mluvit €iny, pfikladam list s referencemi,
kde se danych kontaktl nebojte zeptat na cokoliv. Aby byla jejich vypovéd maximalné
autenticka, nikoho jsem neinformoval pfedem.

V tom, co jsem zapocCal a popsal vySe, jsem pfipraven pokracovat jako €len tymu
spole¢nosti Space & Tech, a.s.. Nemam a ani neplanuji rodinu. Nemam zadné zavazky,
coz mi umoznuje byt maximalné flexibilni — mizu pracovat kdykoliv a kdekoliv na
svété. Vétsinu svého détstvi jsem stravil v zahranici, takZe nejsem vazan k Zadnému
konkrétnimu mistu a doma mohu byt vSude. Diky praci s klienty jsem se pak naucil, ze
to jediné, co ma v businessu hodnotu, je koneény vysledek.

Chci docilit toho, aby kazdy, s kym jsem v ramci pracovniho procesu pfiSel do styku, kdyz
uslySi mé jméno, tak aby mél dobry pocit a védél, ze jsem v jeho zZivoté sehral dulezitou
roli. U lidi, se kterymi jsem spolupracoval, se mi toto zatim vzdy podafilo a chci to tak
zachovat i nadale. Chci inspirovat své podfizené, nastartovat jejich kariéru a dovést je
k tém nejlepSim vysledkdm.

Dosud jsem podfizené nevedl tak dlouho, abych se zde mohl honosit jejich vysledky.
Kdyz se v8ak na mé zeptate kohokoliv v ramci mého sou€asného plsobisté, fekne
Vam, Zze mi maximalné davéfuje a Ze jej tési, ze se nasSe cesty alespor na néjakou dobu
spojily.

Za dobu pUsobeni ve spole€nosti Enterprises consulting jsem se naucil velmi dobfe
obchodovat, kde na této dovednosti chci maximalné pracovat i do budoucna. Obchod
v souCasné dobé ucim i své klienty, coz znamena, ze budu schopen tuto dovednost
v nejvysSi kvalité predavat i svym podfizenym.

Nas soucasny zpusob obchodniho jednani se vyhyba pfimému natlaku a je postaven na

psychologii a budovani vztahu. Pravé budovani vztahu povazuji za svoji silnou stranku.
Diky tomu, Ze jsem Skolni dochazku absolvoval v Kataru a pozdéji Libanonu, umim
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anglicky na urovni rodilého mluvéiho a zarovenn mam Siroky rozhled, diky ¢emuz jsem
schopen u vétSiny lidi odhalit téma, diky kterému nalezneme vzajemné porozuméni.

V soucasné spole€nosti jsem se zabyval nasledujicimi oblastmi:
- Obchod

- HR konzultace

- Marketing

- Lektor

- Kou¢ a terapeut

Tyto oblasti mi umoznily si vytvofit vhled do fungovani firem a rychle a jasné odhalit, co
klient potfebuje. Jsem si jist, Ze mnohé z toho, co jsem se naucil, dovedu uplatnit u Vas.

Kdyz jsem zminil ueni, to je néco, co povazuji za nejlepsi investici. Proto se vzdélavam
i ve svém volném Case, kde si rad ¢tu nejraznéjSi formy rozvojové a manazersky
orientované literatury. Dale mé bavi sledovat pfednasky na Ted.com a v tomto roce
jsem ziskal titul MBA.

Nejsem zastance uceni se pro uceni, Cili od vSeho, co se nau¢im, oCekavam, zZe to budu
schopen ihned pouzit v praxi. Od svého MBA studia jsem napfiklad oCekaval, Ze jesté
vice prohloubi moji dovednost komunikovat s druhymi lidmi a umozni mi stat se lepSim
vedoucim. Nyni po absolvovani kurzu mohu Fici, Zze jsem pfesvédcen o tom, Zze se mé
ocekavani splnilo a schopnosti a dovednosti jsou lepSi nez kdykoliv pfedtim.

Jelikoz jsem zatim mluvil pouze o praci, miize se zdat, Ze nemam zadny volny ¢as. Po
pravdé, moc mi ho nezbyva. V ramci jakési duSevni o€isty a udrzeni kondice se vSak
snazim alespon nékolikrat do tydne navstévovat posilovnu pfipadné tréninky thajského
boxu.

Budu rad, kdyz se budeme moci vice poznat na osobnim pohovoru a véfim, ze kdyz se
dohodneme, tak spolu jednou dokazeme velké véci.

Pfeji Vam krasny den,
Jan Novak

Podiunejte se na ukdzku motivainiio dopisn, udélejte rozbor vieo,
cefno jste si viumdi.

Analyzugte motvalnd dopis a napite, jak na vis dond osobha pisobhi.
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Nwmmﬁmmmmzm
(napiste pozicl, na kiterow nyni WMMM&M&MMVW) k,te/rq
byste chteli dostat. Néktergm z vis to moznd pryde zbyteiné, koyz
CVICENI vy se precd nikom nelddsite. Diky tomu, 2e se na problem podivdte
z druil stromy, ok mdte Soned si jeSte lepe unédomit, koto vlastne
Wledate .

Selekce uchazect

Davejte uchaze¢tim do cesty néjaké piekazky. Opravdu motivovany uchazec je rad vsechny
pfekona a jesté je bude povaZovat za Sanci, jak prokazat své schopnosti. To znamena, ze
napfiklad vyplnéni sady dotaznik pro néj bude tplna samozifejmost. Ochotné bude
spolupracovat i v ptipadé, ze mu jiz ted’ zadéte n&jaké modelové tkoly, které také ptinesou
hodnotné informace. Takovym malym paradoxem je, Ze nejvice se u vybérovych fizeni
roz¢iluji uchazeci, ktefi nemaji co nabidnout.

V ramci vybérovych fizeni u nds pouzivame psychodiagnostiku, kterd je schopna
poznat uchazece do hloubky. Dané testovani miize zabrat 15 minut aZz nékolik hodin,
4 podle ndro¢nosti pracovni pozice, na kterou se uchazec¢ hlasi. Drtiva vétSina uchazeca
PRIKLAD s tim nemd problém, a to i pfesto, Ze se nedostane k vysledktim. Statisticky vSak mame
vysledovéno, Ze cca 3% uchazecli jsou opravdu problémovi a ti pak jsou schopni jiZ jen
na zakladé podminky vyplnéni testu vyhroZzovat televizi nebo soudem. Pf¥ipadné ndm
napisi, proc test nevyplni a jak jsme neseri6ézni firma, pficemz délka sepsani odéivodnéni
asové odpovida dobé vyplnéni testu. Cetnost téchto negativnich reakci se zvy3uje s tim,
jak klesa narocnost pozice. Od stfedniho managementu vyse se negativni reakce témér
nevyskytuji, jelikoZz si uchazeci jsou velmi dobie védomi, proc je cely proces nastaven tak,
jak je. Zaroven testovani berou jako $anci ukazat své schopnosti. Na druhém poélu pak
mate uchazece, ktefi vdm napisi, Ze testy nebudou vypliiovat, jelikoz jejich ¢as je nejdrazsi
na svété - nacez zjistite, Ze jimi dosud zastdvané pozice nemohly byt honorovany ani

primérnym platem.

Samoziejmé také existuji diskriminac¢ni otazky, na které byste méli pii pohovoru myslet
a pracovat s nimi velmi obezfetné. Obecné se jedna o otazky, které nesouvisi s danou
pozici. Nejcastéji byvaji jako diskrimina¢ni klasifikovany otazky na zdravotni stav
a téhotenstvi, na sexudlni orientaci, viru a politickou orientaci, na rodinnou a osobni
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situaci. Celou tuto problematiku upravuje zakon ¢.262/2006 Sb. a zdkon 198/2009 Sb.
Ditlezité pro vés v tuto chvili je pracovat s potencidlnimi diskrimina¢nimi otazkami
citlivé a uvazlivé. Neznamend to vsak, Ze byste se méli na néco bét zeptat. Je to spise
otazka vhodné formulace nez tématu samotného.

@ K jakgm kritiriim priliziite pii viberu zomdstnonci?

CVICENI

Ktevd kritiria mohow bgt povazovina za diskriminalni , a Him
pddem, pokud je cheete pouiit, musite s nmimd pracovat obeziefne?

Preformulufte , diskiriminainl kritbria tok., aby znila kerektnd a vy
Jste presto dostali odpovéd na wow otdzku (pokud viwm zadani pfijoe
Aoz te, podiveste se nejprvne na piiklad).
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Struktura rozhovoru
Kde rad/a travite dovolenou? (dotaz je pokladan uvolnéné, s tsmévem)
To je skvélé! Také mam rad mote. A proc¢ zrovna tam?

Jaky oblibeny podnik rdd/a navstévujete? (dotaz je pokladan uvolnéné, s tismévem)
Aha, zajimavé. Proc¢ pravé ten?

Osobné jsem zastdncem toho, Ze zaméstnavatel ma plné préavo si sam urcit, koho chce,
a nikdo mu do toho nema co mluvit. Spolecenskd poptavka je vSak nastavena jinak,
a proto je nutné si diilezité informace obstarat oklikou. Vyse uvedené otazky se mohou
zdat nevinné, a to tim spi$, kdyz je zaroven vyuzijete k odlehéeni rozhovoru (musite je
pokladat tak, aby evokovaly zdjem o druhého ¢lovéka, jako by ani nesouvisely s interview).
Ve skute¢nosti vam vSak mohou mnoho napovédét. Otazkou na dovolenou i oblibeny
podnik zjistujete, zda mé uchazec déti, zda Zije sém a mozna odhali i néjaké dalsi indicie. Je
dtlezité se ptat na véci, které ve velké mife souvisi s tim, co potfebujete zjistit, ale na prvni
pohled to neni zjevné. Pokud se vés zeptam, jakym jezdite autem, po chvili budu s vysokou
pravdépodobnosti védét, zda jste rodinny typ, nebo spise na sebe zaméteny individualista
- dvoumistny sportédk jako hlavni auto k velké rodiné p#ili$ neladi...
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Nevhodni,
adepti na okamzité vyrazeni

Neposlou vse, co jste pozadovali

Pokud je v podminkéch u inzeratu napsano, Ze lidé maji posilat fotku a motiva¢ni dopis,
tak na tom trvejte. Jiz ted o sobé uchaze¢i prozrazuji mnoho informaci. Zda jsou ochotni
dodrzovat jasné dand pravidla, zda si inzerat ptecetli pozorné. Tim, Ze neposlou vse,
ukazuji na fakt, Ze se pracovni nabidkou pfili§ nezabyvali a jsou laxni v piistupu k praci.
Pokud nékdo neni peclivy pfi rozhodovani o své vlastni budoucnosti, jak asi bude peclivy
pfi rozhodovani ve vasi firmé? U problematiky motivac¢nich dopisii jsme se zastavili
v piedchozi kapitole, avsak to neznamend, Ze je nemtzete pozadovat jako podminku pro
pokracovani ve vybérovém fizeni.

Volaji kvili vice (irelevantnim) informacim

Existuje pouze nékolik malo vyjimek, kdy lze telefonicky kontakt ze strany uchazece
akceptovat. Napf. zda je obsazovand pozice stale volna, pifipadné lze povazovat za
pozitivni, kdyz uchazec zjistuje dalsi pribéh vybérového fizeni. Proto se v telefonétu ptejte
na to, odkud se uchaze¢ dozvédél o dané pozici a co tam bylo napsano. Mtze se stat, ze
pokud déte inzerat na tfad prace, ziska ho X dalsich servert bez vasi kontroly. Servery si
prejmenovavaji jak pozici, tak si i formuluji obsah. TakZe se mtzZe stét, Ze v dobré vife date
inzerat na ufad préce, kde vypiSete tplné vsechno a nakonec si jej pfevezme X serverd,
které z tc¢etni udélaji sekretaiku. Nebo vezmou pouze 20 % informaci a jesté bez platu. To je
také jeden z d@ivodd, proc je dulezité zjistit, z jakych pohnutek uchazec vola.

V ostatnich ptipadech se uchaze¢ vétsinou diskvalifikuje. Pokud nékdo chce vice informaci
0 pozici samotné, pficemz je vSe napsano v inzeratu nebo je to zfejmé jiz ze samotné povahy

ZY X

préce, ihned vite, Ze toto neni vas ¢lovek.

Je vypséana pozice obchodniho zéstupce a najde se velké mnozstvi lidi, ktefi chtéji védét,
co konkrétné obchodni zastupce déla nebo prosté jen zavolaji s dotazem: ,Co tedy jako po
mné budete chtit?” ¢i misto Zivotopisu v e-mailu poslou prosbu, zda byste jim nenapsali
vice informaci k obsazované pracovni pozici.

Pfed mnoha lety jsme hledali obchodniho zastupce pro prodej psychologickych sluzeb
a produktli - piesné takto to bylo formulovéno ajako spddovou pro vice informaci o firmeé
jsme uvedli nasi kmenovou stranku, kde béZzi psychologicky diagnosticky systém - www.
psychometry.cz. Odepsal nam pén, ktery v e-mailu misto Zivotopisu poslal nasledujici
text: ,Dobry den, V4$ inzerat mé zaujal. NapiSte mi prosim, co to jsou ty ,psychometry’,

rad bych je prodaval.”

Poslou vse, ale neni to priléhavé

Toto je asi nejcastéjsi, klasicky d@ivod vyfazeni uchazecd. Jednoduse nesplituji podminky,
pfipadné nemaji viibec Zadné zkusenosti s charakterem préace. Nékteti lidé jsou jiz opravdu
zoufali nebo nemaji sebereflexi. Jak jinak by se vdm mohl na vysokou manazerskou pozici
pfihlasit napriklad fidi¢ kamionu nebo vyuceny kuchat (bereme, Ze cely zivot nevykonavali
lidé v prikladu jinou funkci). Dalsi ukdzkou nepiiléhavosti pak mohou byt naptiklad
nevhodné fotky - fotka Zeny pouze ve spodnim pradle naznacuje, Ze dana uchazecka se
bude svého snazit dosahovat jinymi zptisoby nez pravé kvalitné odvadénou praci.
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Pfijde vam, Ze nékteré piiklady jsou az piilis pfehnané? Kdyz jsem potadal vybérové fize-
ni na asistentku v roce 2013, obdrzel jsem asi 10 fotografii, které jasné spadaly pod ,soft”
erotiku.

Chyby v Zivotopise, neplatna, neaktualni data

Zde neni potieba dalsiho komentate. Pokud je Zivotopis plny chyb a data v ném uvedena na
prvni pohled nesedyi, je to jasné. Pokud pak v Zivotopise chybi kontakt, jméno nebo néjaky
podobné dtilezity tdaj, tak vite, Ze pfed sebou mate opravdu nepotddného ¢lovéka.

Myslite si, Ze zapomenout napsat do Zivotopisu takto dtlezité tidaje ani nejde? To byste
se divili. Kolikrat se ndm stalo, Ze uchazec i vypadal docela zajimavé, ale kviili absenci
jakychkoliv kontaktnich tdajti jsme se s nim nebyli schopni spojit (zZivotopisy ndm tehdy
stahovala asistentka, neméli jsme tedy ihned pfistup k e-mailové adrese).

E-mail a okolnosti

Rozhodné povazujte za ztratu ¢asu zabyvat se nékym, kdo posle pouze Zivotopis, a jiz se
neobtéZuje napsat jediny fadek do téla e-mailu. Dalsi véc se hodné odviji od obsazované
pozice, pozor na lidi, jejichz e-mailova adresa ma format , fifinka69@provider.cz”, pitipadné
,XXrozbijeclebek1337@provider.cz”, ,p.u.s.i.n.k.a.69@provider.cz” apod.

Vse, co bylo popsano vyse, 1ze zahrnout pod projekci*. Na Zivotopis je tfeba nahlizet jako
na reklamni propagacni materiél, kde kazdy uchaze¢ propaguje saim sebe. Pokud je tato
propagace nekvalitni a jen malo souvisi s obsazovanou pozici, je jasné, Ze je nutné hledat
dale.

*Projekce = psychologicky termin pro fakt, ze vSe, co ¢lovék déla a fikd, vychéazi néjakym

zpusobem z néj samého. Kazdou svou akci, vyrokem atp. odkryvéa ¢ast své osobnosti, a pro-
to je potieba si v§imat i téch nejmensich detailti.

VYSVETLENI

Pfiklad z realného vybérového fizeni

Na pozici telefonni operatorky se mi piihlasila uchazecka, jejiz Zivotopis byl pomérné
. strohy, ale formalni néleZitosti splitoval. Zivotopis sice ptigel 2 dny po uzéavérce, ale
PRIKLAD  pfesto jsem siji na pohovor pozvala. UZ formét Zivotopisu a termin jeho odeslani mé mél
varovat. K pohovoru pfisla o 20 minut pozdéji s vysvétlenim, Ze se u nas hrozné parkuje
a Spatné se to hleda. U celého pohovoru pak byla podobné stroha - na dotazy odmitala
odpovidat, na otazku: ,Co mtze fici o své pracovni minulosti?” odpovédéla protiotdzkou:
,Co mi spiSe vy povite o té praci tady?!”. Cely pohovor trval asi 10 minut, po kterych
uchazecka sama ,bystfe” poznamenala, Ze bychom si asi nerozumély. Nezbyvalo, nez
souhlasit.

Zowmyslete se nad Hn, co weobvyklého jste v rimed viberowéiho Flzeni
zazli vy.

CVICENI

Uwnedite, jak byste dwnes reagovali na tuto vzniklow situact.
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Na co se zamérit u zivotopisu, -
uchazeci s vysokym potencialem =

Zivotopis na miru

Zivotopis je na prvni pohled sestaven na miru spole¢nosti, kam se uchaze¢ hlasi. Jsou
tam pouze relevantni tidaje a na misté, kde se uvadéji pozadované pozice, je vétsinou ta,
o kterou se zdjemce praveé uchazi. Vsechny informace jsou pak porovnavany s pozadovanou
pozici, at ma personalista ihned jasno v tom, ¢im mizZe uchaze¢ firmu obohatit. Miizeme
z zivotopisu usuzovat na zajem uchazece o misto, jeho pfipravenost a peclivost, kterd se
bude nejspise promitat i v préci.

Pro¢ je vhodnéjsi dat prednost uchazectim, ktefi jsou jesté nékde
zaméstnani?

Nevypadli z rytmu, maji nauc¢eny rezim. Clovék, ktery pracuje, ma stéle pravdépodobné
dostatek prtbojnosti a dravosti (drive). Je zvykly vstdvat, md nauceny harmonogram,
biorytmus atd. Také se na ném nepodepsala dlouhodoba nezaméstnanost (psychicka
stranka). Clovek, ktery nebyl delsi dobu zaméstnan, k tomu jisté musel mit néjaky déivod.
U uchazece, ktery pracuje, 1ze predpokladdat, Ze ma co nabidnout (ti nejlepsijsou jiz vétsinou
nékde zaméstnani). Avsak pozor na nepfatelsky odchod ze soucasné pozice. Uchazec
sice nékde pracuje, ma to v Zivotopise uvedeno, ale ve skute¢nosti odchazi ¢i je pfimo
vyhozen, takze je zapottebi doty¢ného s timto faktem konfrontovat, at uz u pohovoru nebo
v telefonatu, kterym jej na pohovor zveme.

Nékteré slozky osobnosti se mohou béhem Zivota ménit. Lidé také
starnou a nikdy nevite, jestli ndhodou neprodélali néjaky traz nebo
delsi nemoc s trvalymi nédsledky; neni to néco, s ¢im by se u pohovoru
chtéli pravé chlubit. Stalo se ndm, Ze jsme méli na pohovoru pana kolem
50 let, ktery vétsinu Zivota pracoval ve vrcholnych manaZerskych
funkcich s dolozenymi tspéchy.

Predpokladali jsme, Ze jsme kone¢né nasli ¢lovéka, kterého hleddme. Pantiv Zivotopis
sice koncil rokem 2013 (coz v té dobé bylo pfed dvéma roky), ale tomu jsme chtéli
vénovat pozornost az pozdéji. Nevime, co se béhem téch dvou let mohlo stat, ale ¢loveék,
ktery pted nami sedél, byl nékdo Gplné jiny nez ten schopny manazer z minulosti. Zadna
sebedtvéra, nulova schopnost pfesvédcovani a mnoho dalsich odrazujicich vlastnosti.

Radéji jsme dali prednost jinému uchazeci. Je mozné, ze né&jakou soustavnou
a systematickou praci bychom byli schopni oprasit jeho zaslou slavu, ale z hlediska ¢asu
a financi by to bylo velmi ndkladné a spojené s nepfiméfenymi obtiZemi.

Vék uchazece

Dnesni doba je typicka tim, Ze firmy mnohdy dévaji pfednost mlad$im uchazec¢am. To vsak
ale ani tonemusi byt vzdy pravidlem. Kupiikladu pozice obchodniho zastupce. Starsi clovék
jiz sice nemusi mit takovy drive a vykon, ale zase bude schopen 1épe navazovat porozuméni
s lidmi stejného véku. Obzvlast pokud se zaméfuje na koncové zakazniky to mize byt
velmi dtlezité. Starsi uchazedi také méli Sanci za Zivot ziskat mnohem vice zkusenosti, které
jsou v nékterych oborech neocenitelné.
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Na co se zamérit u zivotopisu, uchazedi s vysokym potencidlem

Naptiklad starsi a zkusené techniky si v nékterych firméach vyloZené hyckaji, jelikoz moc
dobie védi, ze kdyby o né pfisli, mohla by se do potizi dostat celd firma. ZkuSenosti
¢asto dokdzou velmi dobfe vyvazit mladistvou dravost. A dal$im vyraznym pozitivem,
ktery vam letity uchaze¢ poskytne, je to, Ze jiz vétsinou dobie vi, co chce, a nemusite se
obavat, zZe by najednou doslo k néjakému radikalnimu ndzorovému posunu; starsi lidé
byvaji k zaméstnavateli mnohem loajalnéjsi, vazi si prace, a navic mohou vzdélavat ¢i
fidit mladé.

Vyse uvedeny odstavec samoziejmé nelze bréat jako dogma. Je jasné, Ze existuji i starsi
zaméstnanci, ktefi jiZ nemaji Zddnou ochotu se ucit cemukoliv novému a jesté jsou ironicti,
kdyZz po nich chce mladsi manazer néjaky vykon. Pokud uz v8ak udélate chybu a nékoho

takového najmete, velmi rychle jej odhalite v ramci zkusebni doby.

A nakonec, nez dojde k pohovoru, je nutné provéfit samotnou odbornou zptsobilost
k vykonavani obsazované pozice. Zda mé uchaze¢ zkusenost pfimo s tim, co pravé ted
hledate a v pfipadé, Ze ano, do jaké hloubky. Zaroven je nutné zjistit, jaké mél v dané
¢innosti vysledky. To pozdéji zjistite konkrétnim dotazem na pohovoru a zaroven tim, ze

si ovéfite reference. Pokud nedélal pfimo pozadovanou préci, je vhodné sledovat ¢innosti
podobného charakteru.

Pokud je na obsazovaném pracovnim misté nutnd znalost konkrétnich programti, technologii
nebo jen pokrocila znalost prace na PC, nebojte se uchazece vyzkouset kratkym praktickym
testem. Pokud se jedna o pozici obchodnika, i zde 1ze snadno vyzkouset schopnosti daného
uchazece. Cim kvalitn&jsi kandidat proti vam sedi, tim ochotnéji se takové zkougky zhosti.
Naopak neochota nebo neschopnost demonstrovat dovednosti uvedené v Zivotopisu by ve
vas mély vzbudit pochybnosti o kandidatovych kvalitdch v této oblasti.

UKOL NA PRISTE

Na piisti setkdni si pro jejich porovnani nachystejte optimalné 10 (minimdlné vsak 3)
zivotopisti od uchazecd, ktefi se k vdm hlasi do firmy.
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Dﬂél' l.'l kO'Y 2. setkani

Vas zivotopis na vhodné pracovni misto

Najdéte na internetu 3 rtizné pracovni pozice, které by vas zajimaly v pfipadé, Ze byste
DILC chtéli ménit své pracovni misto (predpokladame, Ze tomu tak nyni neni :-))
UKOL
Vypracujte pro kazdou z uvedenych pozic vhodné upraveny vlastni Zivotopis a motiva¢ni
dopis.

Vysledek néasledné vyhodnotte, zpracujte pisemné a zaslete jej supervizorovi ve formé
ptilohy e-mailu.

[ ] Ano, rozumim zadani! (zaskrtnéte)

Ukol odeslu supervizorovi nejpozdéji dne

MY

K pfistimu setkani si doneste nékolik Zivotopisii uchazecti, které si chcete pozvat na
pohovor.
DiLCi

UKOL ) o
[ ] Ano, rozumim zadani! (zaskrtnéte)

Ukol odeslu supervizorovi nejpozdéji dne

107






Strategické loveni talentu

3. setkani

V této casti se naucite,
jak ma vypadat pozvani uchazece a samotny
pohovor. Zjistite, na co se zaméfit
a jakych nejcastéjsich chyb
u pohovoru se vyvarovat.



< Strategické loveni talentd
Cile tohoto setkani

Cile tohoto setkani g

V této ¢asti kurzu se naucite, jak vést telefonat, kterym zvete uchazece na pohovor. Jak

ovéiovat uchazecovy reference z uplynulych profesi. Dale také, jak vést pohovor a na co se
pfi ném zameéfovat.
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Telefonat, ktery zve k pohovoru

Telefonat, ktery zve k pohovoru

Jiz v telefonéatu vedete ¢aste¢né pohovor, abyste méli jistotu, Ze uchazeci, které na néj zvete,
pfijdou opravnéné. Jeden telefonat zvouci k pohovoru by mél trvat kolem 5-7 minut. Jiz zde
pouzivejte nékteré otdzky k tomu, abyste si ovéfili nejasnosti a platnost Zivotopisu. Opét
zde apelujeme na efektivitu vybérového fizeni, protoze pozvani na osobni pohovor musi

byt pro uchazece poctou. Méjte na paméti, Ze vas cas je drahy a vy ho vénujete jen tomu, kdo
za to podle dosud zjisténych informaci opravdu stoji.

Mtzete polozit otazku: ,Nyni mam X uchazec, ale ¢as mam jen na desetinu z nich, pro¢
si mam pozvat pravé vas?” Zjistite tim, jak rychle dokaze uchaze¢ reagovat pod tlakem,
jak je kreativni, komunikativni apod. Také pravdépodobné prozradi, ¢eho si u sebe ceni
nejvic.

Zde je potteba poznamenat, ze diky dneSnimu nastaveni spolecnosti a rtznym HR
konzultantiim, ktefi jsou povazovédni za opinion makery*, za¢ina byt mnoho dotazi
povazovano za ponizujici. Otdzka: ,Pro¢ by si méla spolecnost vybrat pravé vas?” je
uvadéna jako jedna z téch nejhorsich. Zvazte proto sami, zda ji chcete pokladat, ¢i nikoliv.
U nékterych pozic ji asi nevyuzijete, pokud ji na druhou stranu budete pokladat napfiklad
obchodnik{im, a nékdo se bude citit uraZzen, tak hned vite, Ze dany ¢lovék obchodnikem ve
skutecnosti neni.

*Opinion maker = nékdo, koho lidé povazuji za vzor a prfejimaji jeho nazory jako obecné
platné

Jak nyni voldte pro sjedndni osobniho porovoru?

Jaké otdzky nyni novwe priddite? U kasdé otdzky wvedte diwod.
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K min. 3 Zadateldwn o zaméstndni we vadl furmé, které circete pozvat
k potrovoru, vypiite, co vis na deandgchh uchazelichh zaujalo.

U wchazelii, které pozwete na ptiyjimact polrovor, zalwéte rovinon
provérovat reference z pfunesendch Zivotopisic.
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g Sf?/Z%/M P:’}’(’r / Pracoval dobfe... Byl to flakag...
vgberovéio rizend) ...byl oblibeny ...vie zkazil...
v kolektivu...

/,

Reference

Velmi vyhodnym zptisobem, jak si ovéfit uchazecovu pracovni moralku a jiné kvality,

je ovéfeni referenci. Mnohokrat jsme se setkali s tim, Ze ndm bylo feceno, Ze zjistovani

referenci je bud’ slozité, nebo nefunkéni. Pokud ziskéte toto presvédceni, skutecné se tak

stane. My tvrdime, Ze ziskat spravné a platné reference neni nic slozitého a dokaze vam to

usettit obrovskou spoustu starosti. Opravdové a kvalitni ovéfeni minulosti uchazece nelze
» -

vyvazit penézi. ,Opravdové” znamena, Ze referenci provéfite vy sami a , kvalitni” znaci, ze
budete postupovat natolik profesiondlné, abyste ziskali referenci taplné od kohokoliv.

Jak se doptavat na reference v mezich zikona?

Pokud pouZzijete nasledujici zptisob, tak bude vse v souladu se zdkonem. Sice nelze ¥ici, Ze je
praveé tento zptisob optimalni, ale pokud nechcete riskovat nepfijemnosti, tak doporucujeme
ridit se nasledujicim:

O tom, Ze chcete provéfovat reference, informujte samotného uchazece a p¥imo od néj si
vyzéadejte jména a kontakty, kterym budete volat. Tim de facto dany uchaze¢ ruci za to, Ze si
od volanych lidi obstara svoleni jim kvtli referenci zatelefonovat. Aby vse bylo v potfadku,
tak by to udélat mél. Zda to udéla nebo ne, je jen na ném. Z hlediska autenticity ziskanych
informaci je pak samoziejmeé lepsi, pokud to neudéla.

Prot je vihodné ziskat reference na uchazede?

Jakgm zpisobem nyni ziskdvdte reference? Rozepiste se prosim.

Koy napoyledy (na jakow pozicd) jste zjitovali reference?
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Joky to mélo visledek?

CVICENI

Joki jsou weflastifii ndwitiky?

PHL jakd prilezitosti se vim naposledy podatilo ziskat reference?
Co jste wddlali dobie?

PFL jakl prilezitosti se vim naposledy wepodatilo zskat reference?
Co pFiite wdélite (epe?
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Predpokladame, Ze béhem cviceni zaznélo, Ze nékteti z vas reference neovétuji, pripadné
pouze u dilezitych pozic. Opravdu doporucujeme, abyste je zjistovali vzdy! Firma je tak
efektivni, jak efektivni jsou jeji zaméstnanci. SnaZte se o to, aby i ,,ten posledni” zaméstnanec

N

byl tim nejkvalitnéj$im, jakého lze na trhu sehnat.

Idealni zptsob ziskavani referenci

&y Vzdy se snazte dohledat predchoziho piimého nadiizeného ptihlageného uchazece.
Personalisté vam nepodaji informace v celé $iti tak, jak je potfebujete.

=AY pfipadé, Ze si vypovédi o pracovnikovi nejste jisti nebo vdm néco ,smrd
i dalsi osoby ve firmé - byvalé kolegy a jiné vedouci.
Pokud chcete mit opravdu jistotu, ze stranek firmy (sekce reference), piipadné od
kolegli, miizete zjistit, se kterymi jinymi subjekty uchaze¢ pracoval (naptiklad jeho
klienti, dodavatelé a jiné osoby, se kterymi pfiSel do styku) a optat se i tam.

&y Pokud se nikam nedovolate, pozadejte uchazece o kontakt na byvalé zameéstnavatele.

&y Plati pravidlo, Ze ¢im diileZitéjsi pozice, tim hloubéji a ditkladnéji provéfujme.

214
1

, obvolejte

Mftze se také stat, ze uchaze¢ bude domluveny s kamarddem, aby mu dal tu nejlepsi
referenci, nebo naopak pfi volani narazite na ¢lovéka, ktery mél s uchazecem spory, je vici
nému nepiatelsky naladény a snazi se mu zamérné uskodit. Plati zde, Ze pokud se vam
cokoliv nezdd, provéfte jesté dalsi referenci navic.

Zda uchazece zna nékdo, koho znéte vy, lehce zjistite pfes socialni sit' LinkedIn.

Samotny hovor

Jakmile vdm volana osoba zvedne telefon, pfedstavte se a zeptejte se ji, zda ma na vas
priblizné pét minut cas, ze si chcete ovéfit reference na néjakého byvalého zaméstnance.
V ptipadé, Ze fekne ano, zeptejte se, zda znaji daného ¢lovéka a v jakém vici nému byli
vztahu. Tim budete védét, na ¢em jste, a tedy miizete zacit s otazkami.

Ukazky otazek

=y Jakeé podle vas mél XY silné stranky?

&y Jaké podle vas mél XY slabé stranky?
Ptite se proto, abyste zjistili, co mu v prdci slo, a co ne, jeho osobnostni
stranky, napt. uzavrenost viici kolektivu, dochvilnost, pfizpiisobivost,
temperament. Je jasné, Ze tyto informace vam druhd strana sdéli svymi
slovy. Mnohokrdt se vsak stane, Ze informace, které ziskdte, budou tak
prekvapivé, Ze ihned na dotazovaného uchazece zménite nazor. Na cokoliv, co vds zaujme, se
ptejte dalsimi dopliiujicimi otdzkami. Podotykdm, Ze nejlépe otevieniyjmi.

PRIKLAD

tmy Jak mu $la spolupréce s ostatnimi?
Jestli se napriklad neobjevily na pracovisti konflikty, pokud ano, jak je 7esil. Zajimad vds, jestli
vitbec umi spolupracovat s lidmi, komunikovat s kolektivem, jestli je zvykly rozhodovat.

=y Jaké byly jeho nejvétsi pracovni uspéchy?
Ceho dany &lovek dosdhl v pracovnim Zivoté, co je obvyklé a pro¢ prdvé toto lze povaZovat za
tispéch. Jde hlavné o pohled toho, kdo jej hodnoti. Nisledné témito zjiSténymi informacemi miiZete
uchazece konfrontovat na pohovoru.

@y Jakjste ho Fidil/a?
Jakd byla komunikace se zaméstnancem, jak pristupoval k tomu, Ze byl ,,podiizen”.
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Jak jste ho motivoval/a?
Co ho dokdzalo motivovat, aby byl spokojeny v prdci a poddval lepsi vijkon.

Jak reagoval na kontrolu?
Zda byl vitbec kontrolovatelnyj.

Jak hodnotite vysledky jeho prace?

Jak jste si vedli statistiku?
Jak a zda si firma vedla statistiku vykonané price.

H & & L ¥

Jakym zptsobem je dobré k nému pristupovat, aby podaval nejlepsi vykon?
S tim souvisi motivace zaméstnance. Zjistite, co na uchazece plati, aby podal lepsi vijkon.

V idedlnim piipadé je dobré znat odpovédi na vSechny otazky, ale zélezi na vas, na co
vSechno se zeptate, protoze to potom budete moci probrat s uchaze¢em na pohovoru.
Doporucujeme vsak neddvat oteviené najevo, Ze jste se na zameéstnance jiz dotazovali. Ptejte
se spiSe tak, abyste si ovéfili informace, které jste zjistili v telefonu, a bud'te tvrdi tam, kde
zjistite nesrovnalosti.

ey,

tedy vy, jako osoba provétujici reference, tak i ten, kdo vam je podava. MiZe se stét, ze
byvaly nadfizeny bude pfili§ humorny, tajemny, ironicky atd. a vy potom nevite, co si pod
jeho sdélenimi mate predstavit. Proto u vSeho vyzadujte priklady a konkrétni data, at mate
i jasnou piedstavu, podle jakych kritérii je uchaze¢ hodnocen. Poté se jesté nezapomerite
zeptat, pro¢ z firmy odesel. Pokud vite, Ze ve vaSem odvétvi jsou se zaméstnanci urcité
typické problémy, zeptejte se i na né.

Je také pravidlem, Ze se ptate na vse, co se zda jakkoliv podezielé. Pokud na néj celou dobu
péla zpovidana osoba chvélu a pak vam fekne, Ze jej propustili pro nadbytecnost, ihned ji
pozadejte o vysvétleni takto protichtidného tvrzeni.

Zaludna otazka, kterou si muzete dovolit

, Pokud je dany zaméstnanec skutecné tak dobry, jak fikdte, nemyslite si, Ze by se uplatnil i jinde
4 u vds ve firmé? Osobné jsem zastdncem toho, Ze pro schopného clovéka se misto pokazdé najde,
PRIKLAD  jelikoZ firmé vZdy prindsi hodnotu. Mam to tedy chdpat tak, Ze nebyl tak dobry?”

Nikdy nemtizete udélat chybu, kdyz korektni formou budete chtit informace. JPfinejhorsim
se vam miuize stat, Ze budete védét jen to, co predtim, nez jste se ptat zacali.

Poskytovani referenci v praxi

V mé vlastni praxi se mi naptiklad stalo, Ze mi pro reference volal personalista z jedné
d velké firmy. Chtél reference na jednoho z mych byvalych zaméstnanct, ktery byl z nasi
PRIKLAD firmy propustén pro opakované velké chyby a nedbalost. Personalista se ptal na spoustu
otazek, na které jsem pravdivé odpovidala. Abych mu dala pfesnéjsi piedstavu, ptala
jsem se, o jakou pozici se dany ¢lovék uchazi a zda se tedy mohu ve svém vyjadfeni
zaméfit na konkrétni vlastnosti a dovednosti spojené s danou pozici. Toto mi personalista
sdélit odmitl. Dodnes si myslim, Ze reference, kterou ziskal, nebyla kompletni.
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Pokud se pfi ovéfovéani informaci a zjistovani referenci setkate na druhé strané s ochotou
komunikovat a zodpovidat i na dalsi dotazy, nebojte se pozadovat plné odpovédi. Byvaly
zaméstnavatel znal preci jen daného ¢lovéka nékolik tydnt, mésict i let a mohou jej
tedy napadnout odpovédi i na takové otazky, které byste vy v daném okamziku vibec
nepoloZili.

Na co si dadle davat pozor?

Napt. na dvojsmysly, ironii v telefonu, neochotu vysvétlit naznac¢ené. Pokud ziskate pocit,
Ze bylo pouzito néco z téchto véci, oslovte doty¢ného nékterou z otazek: , Slysim ve vasem
hlasu ironii, jak to tedy myslite?” ,Mam pocit, Ze....” , Pfipadi mi vase odpoveéd dvojsmyslna,
mohl/a byste mi to popsat blize?” ,, Moc nerozumim tomu, jak to myslite...”

Efektivni otazkou, kterou je vhodné kazdé ziskavani referenci uzavfit, je tato: , Pokud
byste mél/a prileZitost, najal/a byste daného uchazece znovu?” Opét si véimejte, s jakou jistotou
vam druhd strana odpovi. Pfi byt jen lehkém zavahani je zase potfeba doptat se na
pricinu!

MtiZe se stat, ze vdm bude reference odmitnuta. To vSak nevadi, dokud s druhym ¢lovékem
telefonujete, stdle mZete mnohé zachrénit. Odmitnuti je nutné ihned potvrdit*: , Tomu
rozumim, sam nejsem zastincem toho, probirat lidi , 0 nds, bez nds”. Vite co, udélejme to tedy jinak,
mél jsem pana/pani na pohovoru, a ackoliv z néj mam celkové dobry pocit, trochu mi nesedi...” Thned
pak do fe¢i néco, co potiebujete ovérit. Timto v mysli volaného ¢lovéka vyvolavate dojem,
Ze neni zapotiebi byt tolik ostrazity a minimalné vyjadii souhlas, ¢i nesouhlas s vasim
tvrzenim. A vy miizete nasledné pfijit s dalsim tvrzenim.

*Potvrdit = neznamena souhlasit, ale vyjadfuje to, Ze rozumite tomu, co vam bylo feceno
a nezpochybnujete to. Tim zabranite konfliktu, protoZe dana osoba nemusi mit tendence
branit se natlaku ¢i vysvétlovat.

Pokud se jedna o velmi dtlezitou pozici, kde selhani mize znamenat obrovskou ztratu,
nabidnéte druhé strané osobni setkani. Neochota podavat reference ¢asto prameni z toho, ze
druha strana nechce fikat citlivé adaje do telefonu nékomu cizimu. Kdyz se setkate osobné,
tak opadne napéti a vy budete schopni ziskat mnohem vice informaci, nez je mozné v ramci
kratkého ,, anonymniho” telefonétu.

Aby druhd strana neméla z telefononatu $patny pocit, dejte na konci zjistovani referenci
prostor k dotaztim i ji: , Moc si cenim toho, Ze jste byl/a ochoten/nd mi referenci podat. Jelikoz sam
vim, Ze je to takové zvldstni fikat takto citlivé informace cizimu clovéku do telefonu, zeptejte se ted’
na cokoliv vy meé.”

Hledali jsme pro jednu spole¢nost obchodniho zastupce. VSichni
uchazeci klasicky prosli testovanim, takze kromé Zivotopisu jsme
méli jesté dalsi podklady, které ndm pomohly pii rozhodovéni.
Jeden z uchazecti se jevil velmi zajimavé. Na pohovoru se ndm vsak
néco nezdalo, takZe bylo jasné, Ze reference nesmime podcenit. Pan
mél v Zivotopise vedle vSech zaméstnani jesté soubézné otevienou
zivnost. KdyZ jsme volali jeho pfedchozimu zaméstnavateli, odmitli se s nami bavit, Ze
informace pry neposkytuji. Rekli jsme: , Ok, to respektuji, feknéte mi prosim jen jednu jedinou
véc, pan md v Zivotopise jesté otevienou Zivnost, coz u obchodniho zdstupce nevnimam tiplné
pozitivné. Mdm obavy, Ze bude pracovat hlavné na svém, a jesté k tomu moznd vyuZije firemni
prostredky.” V tu chvili se pani na druhém konci telefonu rozohnila a fekla nam, ze to je
presné ten divod, proc se s nim rozloudili.
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Je tfeba si uvédomit, Ze pokud byl zaméstnavatel se zaméstnancem opravdu nespokojeny,
pak je vysoce pravdépodobné, ze v ném stédle pfetrvavd negativni emoce. A on vam to
tfeba i chce Fict, ale potfebuje dostat pocatecni impuls. Pokud mu jej déte, stane se i z velmi
odmitavého ¢lovéka naopak ¢lovék velmi sdilny, ktery je schopen i nékolik minut mluvit
o tom, jak byl dotazovany uchaze¢ mizerny a kolik to firmu stalo penéz.

Pokud vse selze, ale osoba na druhé strané telefonu stéle jesté ,neprastila sluchatkem”,
posledni moznosti a zachrannou vétou je: , Jde niam o to dozvédet se, zda v pripade, Ze prijmeme
tohoto uchazece, vaim nebudeme muset za piil roku volat znovu a ptit se, proc jste nds neupozornil/a na
to, koho prijimdme.”

Pozor na to, Ze se jedna o krajné manipulativni otdzku, ktera maze druhou stranu rozzlobit.

Ukazky referenci

Jak jste byli celkové spokojeni s vysledky prace?

Jak byste popsal/a schopnost plnit zadané tikoly fadné a vcas?
Kdybyste vzal/a v potaz vas firemni standard, kam byste XY zatradil/a?
Do jaké miry byl/a XY samostatny/a?

Zaméstnali byste XY znovu?

Provozni

Pracovala u nas jako provozni, méla na starosti pfedevsim kontakt
’ s lidmi a samotny provoz klubu. V praxi to znamenalo zajistovat
PRIKLAD nutnou administrativu kolem fizeni klubu a naboru novych lidi -
vytvareni tabulek, poc¢itani trzby, vytvareni rozpisu sluzeb, sepisovani
smluv s novymi barmany (stfidali se ¢asto - brigddnici), provadéni
Skoleni povinnosti na pracovisti. Pracovala velmi samostatné, méla na starosti vymysleni
kulturnich akci a vystav, kdy musela komunikovat s dal$imi lidmi mimo klub a zajistit
vSe potiebné k probéhnuti akce. Jako pracovnik byla velmi samostatnd a komunikativni,
kdybychom méli tu moZnost, zaméstnali bychom ji znovu.

Asistentka personalniho oddéleni

Pani XX u nas pracovala béhem svého studia na skole (byla velmi .ﬁt@/f
schopnd, proto jsme pfistoupili na tuto moznost), po statnicich

u nés nastoupila na hlavni pracovni pomér. Fungovala jako prvni _-
kontakt se zdjemci 0 zaméstnani - zvladala efektivné vykonéavat svou '@HH’?
administrativni praci i vést pohovory s uchazeci, kdy dokazala zjistit

od lidi i to, co by na sebe normalné neprozradili. Velmi jsme ocerovali jeji schopnost
samostatné prace, kdy ji stacilo jen naznacit, co je tfeba, nikoli zdlouhavé vysvétlovat.
Ukoly plnila rychle, bylo z ni citit nadeni z prace. S pani jsme byli velmi spokojeni,
zameéstnali bychom ji znovu.

Slyset podobnou referenci je hudba pro usi, obzvlast, kdyz uz se vybérové fizeni bez tispéchu
tdhne dlouhou dobu. Nenechte se vsak takto pozitivnimi zpravami ukolébat. I v pfipadé, ze
predchozi zaméstnavatel péje takovéto 6dy, zkuste se jen jednoduse zeptat: ,Co si myslite,
Ze by pani mohla zménit? Na ¢em by u sebe jesté mohla zapracovat? Jaké ma slabé stranky?
Pro¢ jste se vlastné rozlou¢ili?”
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Obchodnici

Stalo se nam, Ze ve stejny den méli pfijit dva uchazeci, kteii poslali

totozny zivotopis. Proto jsme také zavolali do posledni prace, kterou .

uvedli. Majitel firmy o nich zprvu nechtél mluvit, ale kdyZ jsme \'V/
mu fFekli, Ze se ndm na nich néco nezd4, fekl nakonec: , Vite co, oba

dva pracovnici byli velmi nespolehlivi, jeden z nich jen poustél v kanceldri

pisnicky, tak jsme mu posmésné fikali D]. Také je to alkoholik a ten druhy to samé. Dokonce je
podeziivame, Ze ukradli penize z firmy, proto jsem se o tom nechtél moc bavit.”
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Nevéhejte v honbé za informacemi vyuzit internet. Zdkladem jsou jednozna¢né informacni
portaly, jako jsou Google, Seznam, Centrum atd., ale poté mate k dispozici jesté socialni sité.
V ramci vyhledavani na Google je tfeba byt kreativni v zadavanych slovech. Nejprve zkuste
zadat samotné jméno uchazece vloZzené do uvozovek. Pokud je vyhled4dvani netispésné -
nelze uchazece identifikovat, ma p#ili§ mnoho jmenovcti nebo je jmenovcem néjaké slavné
osobnosti, zkous$ejte za jméno dosazovat dalsi klicova slova. Napiiklad , jméno pi¥fjmeni”
afedni, ,jméno prijmeni” podvod, ,jméno piijmeni” exekuce... Ur¢ité vas napadnou dalsi
mozné klice. Cilem je o uchazeci zjistit dalsi informace. Pokud podle téchto kli¢ovych spojeni
nic nenajdete, jesté 1ze hledat ¢lovéka podle fotografie. Proto je dobré u vybérového fizeni
pozadovat nejen strukturovany Zivotopis a motivac¢ni dopis, ale i fotografii.

Vyhledavat na internetu fotky lze bud pomoci Googlu nebo serveru www.tineye.com.
Doporucujeme vzdy vyzkouset obé varianty, jelikoz se jejich vyhledavaci algoritmy mirné
1isi, a Google vam dokonce nabidne podobné obrazky. Samotné pouziti je velmi jednoduché
- vezméte fotku, kterou chcete vyhledat, a pfetdhnéte ji do vyhledavaciho fadku.

Ze socidlnich siti jsou hlavni volbou Facebook, Google+, LinkedIn a Instragram. Mnoho lidi
s nimi neumi zachazet, takZe maji odemceny profil, kde si mazete ¢ist piispévky i prohlizet
fotky. Kritéria pro hodnoceni zde nechame na vés, protoze nezname vase pozadavky ani
tiremni kulturu. Na socialnich sitich 1ze ¢asto vidét uchazecovy koni¢ky, prezentaci jeho
nazor(, lidi, se kterymi se stykd atp. Nékdy lze zjistit i nadmérnou konzumaci alkoholu
a zneuzivani drog, pfilisné odhalovani soukromi, vulgarity apod.

Je také dobré si zaloZit alternativni facebookovy profil, ktery slouzi k tomu, abyste uchazece
pozadali o pratelstvi. Pokud vam pfatelstvi potvrdi, budete moci sledovat veskeré jeho
aktivity a zajmy, ale tfeba i to, zda na Facebooku travi ¢as v pracovni dobé.

Pokud se rozhodnete vyuZivat ke zjistovani informaci LinkedIn, je vhodné zvazit i jeho
placenou verzi. Ta umoziiuje prohlizeni profilt lidi anonymné, diky ¢emuZ uchaze¢ tak
snadno nezjisti, Ze jste vyhledavali informace i na tomto zdroji.

Zkuwste nolézt virtuddni stopu w 3 osobh, kiteré vis nyni pracovne
zajimagl. Napiste vSe, co se o nich dozvite a joak to powzijete
w pohovoru, abyste je lepe poznali? (Pouiijte swofl techmnikw)

Co jste zadali do vylleddnini? Uchazel 1:

Joké informace byly potrné na prvni poded?
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Jaké informace jste si vyvodddi neptimo?

Co jste zadali do vylleddnini? Uchazel 2:

Jaké informace byly potrné na prvni pohded?

Jaké unformace jste st vyvodddi veptimo?

Co jste zadali do vylleddnini? Uchazel 3:

Jaké informace byly potrné na prvni pohded?

Jaké nformace jste i vyvodddi vneptimo?

Mame dobrou zkuSenost s tim, Ze na vykonové orientované pozice, jako jsou napiiklad
obchodnici, 1ze velmi dobfe vyuzit byvalé vrcholové sportovce nebo byvalé cleny
d ozbrojenych slozek. Existuji u nich pfedpoklady, Ze maji silnou vali, dokdzou byt
PRIKLAD  disciplinovani a délaji, co se jim fekne - zejména zpocatku, neZ se zauci.
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Prijimaci pohovor

Na zacatek chceme zminit, Ze pracovni pohovor je obchod jako kazdy jiny. V zZadném
pripadé to neni o tom, Ze uchazec ptisel zadonit o préci, jak se néktefi personalisté domnivaj.
Skutec¢né kvalitni uchazeci pfisli nabidnout svij ¢as a své know-how, aby dokézali firmu
obohatit. Pokud jim osoba vedouci pohovor neda dtvod pracovat praveé pro jeji spole¢nost,
uchazec rad ptijme nabidku jinde.

Mev s

Najmout pokladni dokéZe kazdy. Zkuste v8ak najmout opravdu schopného obchodnika,
finanéniho poradce, manazera apod. Musite umét v takovém c¢lovéku vzbudit skutecny
a nepiedstirany zajem. Potom nebude dtlezity obsah ¢innosti, jeji naro¢nost ¢i ohodnoceni.
Clovék se navéaze na vas, protoZe jste ho zaujali a vzbuzujete v ném presvédcent, Ze jste pro
négj atraktivni a mate mu co predat. Prosté se mu ,vyplati” s vami spolupracovat.

I z toho diivodu se zamyslete nad tim, jaky maéte vztah k obsazované pozici. Pokud vdm
pfijde jakkoliv ménécenna, nepifijemnd, nemate k ni vztah a nedovedete si predstavit, ze
byste podobnou praci nékdy délali, pfenechejte radéji pracovni pohovor nékomu jinému.

Kazd4 prace je svym zplisobem nééim zajimava. O tom je ostatné obchod. V rdmci
psychologie existuje poucka, Ze objektivni realita neexistuje. Kazdy ¢lovék je jiny a proziva
vam, neznamena, Ze to je $patné i pro nékoho jiného. Pro lepsi pfedstavu uvadim jeden
stary persky pfibéh, po jehoz precteni vam hned bude vse jasné.

Byl jeden mocny sultan a jednoho dne se mu v noci zdal straslivy sen.
Prochazel se po svém paléci a najednou kdyz vidél, jak chodbami
protékaji potoky krve. Takovy sen jej samoziejmé velice zneklidnil,
proto si rdno zavolal svého hvézdare, aby mu pomohl sen objasnit.
Ten se zamyslel a po chvili tekl: , Celd vase rodina a vsichni pribuzni
zemtou drive nez vy!”

Panovnik se velmi rozlitil a za takova slova nechal hvézdare ihned zbicovat a uvrhnout
do zalate. Dozvédél se o tom znamy obchodnik, ktery pravé ndhodou prochazel méstem.
Vyzadal si u sultana audienci a rozhodl se, Ze mu jeho sen interpretuje také. Jeho vyklad
znél takto: , O mocnij panovniku, vds sen, ac v obrazech strasny, je dobrym znamenim! Budete
se tésit radostnému Zivotu a tak pevnému zdravi, Ze preZijete celou rodinu i vsechny pribuzné.”

Asi neni tieba dodavat, Ze sultan byl spokojen a obchodnik odesel s tu¢nou odménou.
Pritom fekl de facto to samé.

Toto je opakovéni piferamovani, které jste probirali jiz v diivéjsi ¢asti publikace. Pokud si jej
chcete pfipomenout, nalistujte strany 33 a 34.
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A ted si predstavte nasledujici ptiklad. Méte obchodni pozici, provizni systém, coz je
velmi naro¢na préce a trva dlouho, nez se to ¢lovék naudi. I ptes veskerou snahu tam 2 ze
3 lidi selzou. U pohovoru miizeme kazdou vétou ¢i vyrokem, uchazece naladit, nebo jej
naopak maximélné demotivovat. Podivejte se na nasledujici ukazky. U prvniho ptikladu
uvidite, jak emoc¢ni kiivka klesd, takze na konci pohovoru jen malokdo touZi pracovat na
dané pozici. U druhého pfikladu je to naopak, ¢im vice se hovoii o dané pozici, tim 1épe
je uchazec naladén a proziva pozitivni emoce vyvolané zjmem.

Takto ne:

Jaké jsou
podminky

a napln prace?

No, vite, ta prace je opravdu tézka
J a ten plat taky neni nic moc. Bude
vam trvat nékolik mésicti, mozna
let, nez se dostanete na néjakou
relativné normalni aroven. Kromé
toho budete muset kazdy den jesté
vénovat ¢as navic ptipravé. Ehm...
no... tak co... berete to?

Emocni prozivani u uchazece

I kdyz uchaze¢ mohl pfijit dobfe naladén
a mél velky zajem pracovat, postupem casu
u rozhovoru zjistil, Ze to nebude asi ta prace,
kterou oc¢ekaval. Dochédzi u néj k vyraznému
poklesu zajmu.

Takto ano:

Emocni prozivani tazatele

Tazatel je znudény a mozna i frustrovany
z préace, proto nedokadze potencidlniho
zaméstnance zaujmout. Jeho emoc¢ni kiivka
odpovid4d nudé, nezajmu o pozici a vedeni
rozhovoru. V prabéhu rozhovoru se u né¢ho
emocni kfivka prakticky neméni.

Jaké jsou podminky a napln prace?

a z nejlepsich. Vysledky testti sice ukazuji, Ze na to
2 meiite, ale to se mlee/ovéﬁt az praxi. Zatim vim je
o to, Ze pokud se pro vas rozhodnu, budete muset za

Podivejte se, na tuhle pozici bereme jen ty nejlepsi

sebe vydat v8e, opravdu poradné makat a dokézat
mi, Ze jsem do vas svoji davéru nevlozil zbytecné.
Budete muset vykazovat opravdu
obrovskou aktivitu.

Hmmmmm... no dobfe...

9 My vam zajistime veSkerou podporu a vzdélani,
\,(’ které z vas (pokud to opravdu budete chtit) udéla
‘h profesionala. VSechna skoleni, kterymi
projdete, bézné prodavame za mnoho penéz.
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To zni zajimavé...

TakZze by mé zajimalo, pro¢ se uchézite praveé
o tuto préci - jaka je vase motivace pracovat
'(’ pravé u nasi spole¢nosti?
=]

Vase firma se mi libi a chci se podilet na
projektech, které tvotite. Udélam maximum
pro to, abych se co nejdfive se v8$im seznamil
a zacal samostatné na 100% pracovat a tvorit

vysledky, které ocekavate.

Ted' se vsas zeptam, jaky plat si za tu praci
predstavujete?

Nastupni mzdu bych si
predstavoval 25.000,- hrubého.

Abyste mél pieci jen néjakou jistotu, tak i presto,

Q Ze vas vlastné zaskolujeme, vénujeme se vam atd.,
2 dostanete fix 10.000 K¢. Jak vidite, kvali fixu u nas
Q’ nikdo neni. Lidi si u nds vydélaji minimalné

40.000 K¢ mési¢né. Ten, kdo tuhle ¢astku nevydéla,
tak tu prosté neni. Pokud budete chtit, na konci
pohovoru vas sezndmim s nékolika lidmi z tymu -
klidné se na spokojenost zeptejte p¥imo jich.

Hmm... zajimavé, to by se mi libilo a umim
si predstavit, Ze bych u vés pracoval.

No, ale protoZe tu chceme mit opravdu jen lidi,
ktefi védi, pro¢ tu jsou a co chtéji, nechci od vas
slyset rozhodnuti hned. Chépu, Ze se vam to libi, Ze
do toho chcete jit, ale ted’ to nepfijimam. Zavolate
mi za 3 dny a pokud o tu préci opravdu stojite,
tak mi zcela rozhodnym hlasem, védom si vSech
podminek, feknete, Ze do toho jdete.

V2

Dobre, jsme domluveni. Tésim se,
nashledanou.
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Emocni prozivani u uchazece

Na zacatku wuchaze¢ prozivd mirné
obavy, jestli tuto pozici zvladne, neni
si sdm sebou moc jisty. Jak pohovor
pokracuje, zjistuje urcité vyhody, které
bude mit, napiiklad moZznost dalsitho
vzdélavani. Na konci miize sice jesté
prozivat jisté obavy, ale budouci
zaméstnavatel ho velmi motivoval,
tudiz je uchaze¢ nadSeny z moznosti
spolupréce.

Emoc¢ni prozivani tazatele

Je vidét, Ze zaméstnavatel vi presné,
koho hled4. Proziva silny zdjem a je
zjevné, ze ho prace bavi. Diky tomu
isamotny pohovor vypadé pro uchazece
lakavé.

Dejte si pozor, abyste uchazece o préci nevylekali mnoZstvim poZadavki a ocekavani. Je ale
nutné, aby naprosto jasné védeél, Ze nejde jen o penize.
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~ 1)

Spousta lidi si mysli, Ze na prvnim misté jsou vzdy penize. To je v8ak velmi zavazny omy]l.
V dnesni dobé se lidé vice zajimaji o nasledujici:

- Vjakém pracovnim kolektivu budou pracovat.

- Najakém projektu budou pracovat.

- Kdo bude jejich nadfizeny.

- Vjakém pracovnim prostiedi budou pracovat.

- Jak budou informovéni a zapojeni do déni ve firmé.

- Jaké jsou jejich moznosti pracovniho rtstu.
Lidé v soucasnosti hledaji v praci stale ¢astéji zdroj vlastniho rozvoje a naplnéni. Nastésti.

Zkuste se zomyslet nad tim, co vale firma zaméstnanciun poskytuje,
B jednon a rimcové wriete LW;M nepo vyzmw»o-vou hodumotu,
kiterow kazod wee/dunibpa/servis mi. Toto evidend vim pomiie
upevndt mysh v tom, Ze je tolo oprovou mnoho, co zaméstnoncd
nabizite. A toto preswédéent z vis musi bgt w polovorn it
Tim pak budete schopni welimi pFirozend nabivat prive +y wejlepii.

Vst koncelds

Mobini telefon

Notepook

Kéva, Eof bezplotni

Smlowva na dobu newréiton

Firewwni Skotlka

Stroaenky

Osobnd rozvoj, vzdeldvdni

Pozitwni kolektiy (welmd pratelskié vztahy)
Zotdeomeni wehkowéiho rozdilu v kolektivu

Pruznd pracovni doba

Poukdzky do fitwess, u-ellness
Proplaceni doprovy do prace
Sluzebni anto L k soukromgm ideliun
Penziyni p#ipojtini
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Jaké dal3i benefity vis napadafi?

Vypiite , joké dalii zde neunedené benefity nabizite zoméstnanclum
vy, vietnl toto, jak si je cenite a jakow hodmotu magi predstavovat pro
vale procovniky.

Stejné jako v obchodé, i v rdmci pracovniho vztahu pak plati, Ze dilezité jsou , vymeény”.
Cili to, zda uchaze¢ dostane vyménou tolik, kolik je firmé schopen dat (respektive kolik si
mysli, Ze firmé davd). Hodnota, kterou uchaze¢ dostane, a ta, kterou poskytne, musi byt
v rovnovaze (trochu nadnesené feceno, aby firma fungovala, musi totiz ve skutec¢nosti
dodat zaméstnanec o néco vice). Vyse uvedeny fakt zde uvadime, nebot mnoho lidi si
mylné mysli, Ze jedinou hodnotou jsou pro uchazece penize. To vSak neni pravda. V jednom
z piedchozich cvi¢eni jste jiz vymysleli, co firma uchaze¢tim nabizi, kromé platu samotného.
Ted jste témto dalsim vyhodam ptifkli néjakou hodnotu.

Znalost téchto informaci je dilezitd, nebot pak muzete ziskat kvalitntho uchazece za nizsi
mzdu, nez pozadoval, jelikoZ jste pro néj atraktivni i v jinych vécech. Zjistéte otdzkami, co
je pro uchazece dtlezité, a to poté muizete vyuzit jako néco, co zveda pomyslnou hodnotu,
kterou od firmy zaméstnanec ziska.

Soucasné se sami zamyslete nad tim, zda byste opravdu chtéli zaméstnavat ¢lovéka, ktery
ve vasi spole¢nosti pracuje pouze a jen pro penize. Pokud by tomu tak bylo, neustéle budete
v ohroZeni tim, Ze nékdo nabidne danému zaméstnanci vy3si mzdu a ten velmi rychle
odejde. Vzpomerite si, kolik stoji ndbor dal$iho pracovnika (viz prvni setkani) a zvazte, zda
ma pro vas zameéstndvani takového ¢lovéka opravdu smysl.

Pfi pohovoru se nesmite spoléhat na improvizaci, je tfeba sledovat stanoveny cil. Planujte
¢as na rozhovor a v ptipadé konani vice rozhovort si vyhrad'te dostatek ¢asu na prestavky
mezi nimi. Je nutné zajistit vhodné prostiedi, nejlépe klidné a nerusené, aby uchazece
neovliviioval nikdo jiny nez vy. Na zacatku analyzujte uchazecovy dokumenty, dostudujte
vysledky piedchozich metod vybéru a uvazujte o jeho motivaci. Nasledné si pfipravte plan
rozhovoru a kli¢ové otazky.
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V pritbéhu pohovoru nezapomertite, Ze se pfi ném uplatriuje uméni mluvit, naslouchat, ale
i mlcet, aby si uchaze¢ mohl promyslet odpovédi. Dale je dilezité si uvédomit, ze hledate
nejenom vhodného pracovnika, ale také kolegu, ktery by mél byt pfijatelnym ¢lovékem.
Béhem rozhovoru se na uchazece plné koncentrujte, aktivné mu naslouchejte a davejte
najevo sviij zajem. Ke hloubkové analyze ¢i archivaci rozhovoru je velmi dobré poridit
video ¢i audio zaznam, na ktery se budete moci zpétné podivat a v§imat si i toho, co vdm na
prvni pohled uniklo. Zaznam pofizujte samoziejmé pouze se souhlasem uchazece.

N

Pozor! V roce 2018 muze byt vytvareni videozdznamu kvili nejriznéjsim natizenim spise
na piekdzku. Zvazte proto vsechny zapory a pfinosy.

Na konci rozhovoru uchazece upozornéte, Ze miize uvést jakékoli dalsi informace a také
se vas na cokoliv zeptat. Pfi rozlouceni si spole¢né dohodnéte termin a zptisob ozndmeni
vysledku pohovoru.

Z technického hlediska stoji pracovni pohovor na kladeni spravnych otazek. Ukazky
nékterych z nich budou uvedeny dale. Kdyz vSe maximalné zjednodusime, 1ze pracovni
pohovor rozdélit na 3 hlavni ¢asti:

1. V avodu si uchazece predpfipravite a mirné snizite jeho napéti tim, Ze s nim proberete
témata, kterd jsou mu blizka. Zde muZete vyjit z konickd, které uchazeci uvadi v zivotopisu.
Vybirejte si vSak pouze ty, ke kterym mate sami néjaky vztah. Cilem je navodit divéru
a dobry pocit z pohovoru. Kdyz bude spravna piilezitost, miizete v této fazi zkusit otazky,
kterymi odhalite diskriminac¢ni kritéria, o kterych byla fe¢ dfive v publikaci.

2. Kdyz je uchazec¢ klidnéjsi a je vidét, ze ma z pohovoru dobry pocit, miizete prejit k dalsi
¢asti, k jadru rozhovoru. Zde je dobré zacit otdzkou, pro¢ uchazece zaujala praveé nabizena
pozice a pro¢ pravé ve vasi firmé. Veskeré odpovédi, které od uchazece obdrzite, musi
uspokojit pfimo vas, proto zde nelze podat univerzalni navod (snad jen, Ze neni vhodné
najimat uchazece, ktery odpovi: ,No co by, prosté hleddm praci.”)

3. V posledni fazi pak s uchaze¢em domluvite, kdy se mu ozvete s verdiktem a jaky bude
nasledujici postup.

Je dobré, aby uchaze¢ odchéazel dobfe a pozitivné naladén. Toho docilite, kdyz budete
vystupovat ptatelsky a oslovite vSe, u ¢eho budete mit pocit, Ze s tim ma uchaze¢ néjaky
problém. Pojmenujte déle také vse, co vdm jakymkoliv zptisobem pfipadne zvlastni nebo
podivné. Jakykoliv nesoulad s Zivotopisem, pauza v odpovédi, znervéznéni. Na vse
v ptipadé vyskytu poukaZzte a chtéjte vysvétleni. Mate na to pIné prévo.

V publikaci se ¢asto vyskytuje slovni spojeni ,, dostat uchazece pod tlak”. Berte to tak, Ze ve
skute¢nosti se uchaze¢ pod tlak dostava sam, a to tim,, Ze je necestny nebo se snazi nékteré
véci zatajovat. Neni to vase vina, Ze se snazil fikat nepravdu. Proto na tom neni nic $patného.
A pro¢ to zminujeme zde? I v pfipadé, Ze jadrova ¢ast rozhovoru je velmi intenzivni, vzdy
lze jesté ke konci zménit téma rozhovoru tak, aby uchaze¢ odchéazel v dobrém naladéni.
Pokud je $ance, ze se dohodnete, nikdy toto kone¢né zklidnéni neopominejte.
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U kazdé odpoveédi je dtilezité sledovat nejen to, co uchazec ¥ika, ale také jak se u toho tvari,
tzn. pozorovat jeho neverbélni komunikaci*.

*Neverbalni komunikace = mimoslovni sdéleni, které mtizeme védomeé ¢i nevédomé pre-
davat na jinou osobu nebo lidi.

VYSVETLENI

Pozorovani

Nedilnou soucasti rozhovoru je pozorovani uchazece v prabéhu vybérového fizeni.
Pozorovani je metodou, ktera se zaméfuje na neverbalni i verbalni projevy. U neverbéalnich
projevu si véimame napf. proxemiky*, gestiky*, mimiky*, haptiky*, posturologie*, pohledt
o¢i, vzhledu atd.

Pokud neméte se sledovanim neverbalni komunikace zku$enosti, doporuc¢ujeme nastudovat
alesponi zaklady z nékteré z mnoha kvalitnich a dostupnych knih. Pokud se chcete ucit
pfimo praxi, véimejte si vice lidi, které znate a sledujte jejich neverbalni komunikaci. Dobré
je porovnani bézné situace, ve které se vas znamy citi dobfe a jisté, se situaci, ve které je
nejisty nebo nastvany. Rozdil je nepiehlédnutelny.

* Proxemika = vyjadieni vztahu k druhému clovéku ve vzdalenosti, kterou od sebe
komunikujici zaujmou.

- * Gestika = vyrazové pohyby rukama.

vysveTLeni  * Mimika = vyraz tvare.

* Haptika = neverbdlni komunikace dotekem, napt. podani ruky, objeti, pohlazeni.

* Postuorlogie = vyznam drzeni téla.

Také miizete pozorovat chovani uchazece, napi. ve volné i zamérné navozené situaci, pfi
feSeni problému nebo prikladu pii tom, jak jednd s lidmi a jak se chova k sobé samému.

Vyberte si wekteréiho, ze swych kolegii. Pozorugte jelo weaerbddnd
kowundkadl v beingch situacich a porovwejte ji s jelho nemerbalnd

=" kovwmnikacl v vestondordni nebo stresowe situact.
CVICENI

PopUte, éeho o viimdte w poovoru.
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Pohovor miuZete uchazeci i zdmérné zkomplikovat, abyste poznali, jak se chovéa
v nestandardnich nebo stresovych situacich (sami zvazte, u jakych pozic si to miiZete
dovolit).

ézové situace na pohovoru
Reknete uchazeci: , Dnes vas ptislo opravdu mnoho, mam na vas
tedy jen 8 minut.”
PRIKLAD
Obratite se na asistentku se slovy: ,Prosim té, j& mam mit ted’
néjaky pohovor?!”

Vytopite mistnost na 40°C a pozorujete, zda bude uchaze¢ proaktivni.

Zat
=y
=
=y KdyZ uchaze¢ zazvoni, schvalné neoteviete a pozorujete, jak se za dvefmi chova.
Y p ] )
=V
Obléknete se velmi vystfedné.
y
=

Od zacatku budete na uchazece mluvit pouze anglicky.

L

Date uchazeci zidli, na které je velmi nepohodIné sedét.

Sledovat pak uchazecovy reakce mutize byt velmi zabavné, obzvlast, kdyz vétsina lidi ma
mysl nastavenou tak, Ze jdou o praci prosit. Zde jen chceme uvést, Ze jednotlivé moznosti
je dopfedu potteba zvaZzit, jelikoz nékteré z uvedenych by vam kvalitni uchazece mohly
odradit.

Joki zpisoby zdwmérnéno zikovwplikovini porovoru vis nepadafi a co
w nilelv budete pozovovat?

CVICENI
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Otazky na avod
&y Jak se dnes citite?
t=y Jaka byla cesta?
t=y Jak se mate?

Klidné uchazeci pochvalte néco, co vas zaujalo. MtiZe to byt oblec¢eni, hodinky, stisk ruky,
pripadné i to, Ze je dochvilny. Uchazec se tak snaz uklidni a bude dobfe naladén.

Otdzky na tuvod pokladame proto, abychom zjistili naladéni uchaze¢e na pohovor.
Pozorujeme, jestli souhlasi vyf¢ené s prozivanym, sledujeme mimiku v jeho tvéfi. Tim
zjistime, jestli uchazec jen néco nepiedstira. Po zjisténi téchto odpovédi u uchazece mtizeme
korigovat zbytek rozhovoru.

Jisté se vam uz nékdy stalo, Ze né&jaky vas zndmy, obvykle vesely ¢loveék, byl znenadani
jako vymeénény. Ziejmé se mu piihodilo néco negativniho. TotéZ se miize stat i uchazeci
o praci, ktery odpovidal podle Zivotopisu a vSech ostatnich indicii véetné telefonatu idealni
predstavé o pozitivnim ¢lovéku a najednou byl také jako vyménény. Tyto tivodni otazky
slouZi zejména k tomu, abyste zjistili aktualni stav a pfipadné jej nejprve naladili na pfijimaci
pohovor, misto toho, abyste rovnou sko¢ili do ,, ostrého pohovoru”.

Startovni otazky

t=y Jak jste se pfipravoval na pohovor?
Sledujete pripravenost uchazece, jeho motivovanost ziskat danou pozici. Zjistite, jestli to nesel
jen zkusit”.

&y Cim vas zaujal inzerat?
Sledujete uchazeciiv zdjem a motivaci k dané pozici.

& Prod jste si vybral praveé nas?
Pozorujete zdjem o firmu.

t=y Jaka je vase idealni prace?
Zjistite jeho idedlni prici, pokud se neshoduje s pozici, na kterou se hldsi, miiZete se zeptat:
., Proc jste se tedy prihldsil k nam?” MiiZete potom uvazovat o loajalité k firmé, jestli vam casem
neodejde k nékomu jinému. Pfipadné, pokud uvede jinou pozici nez tu, kam se hldsi, se zkuste
zeptat kreativné: “Jakym zpiisobem pretvorite nami nabizenou pozici, aby se stala vasi idedlni
praci?”

&=y Pfedstavte si, ze pracujeme spolu a vy najednou ziskate nabidku préace, kterou jste si
vysnil. Co udélate?
Pozorujte reakci uchazece, rychlost, s jakou odpovi.

t=y Kdybyste mél fici 5 priorit ve vasem zivoté, které by to byly a jak byste je sefadil?
Zjistite priority v jeho Zivoté, které poukdzZou na jeho charakter. Také vim to fekne o clovéku, jestli
je zaloZeny spise materidlné (penize, diim, hezké auto atd.), nebo ne (jde mu o zdZitky, dusevno).
Takovy clovék vam miiZe odejit z diivodu jiné prdce za lepsi penize a nemusi se ohliZet na tyymovy
duch kolektivu. Nesmite opomijet, jak je pro néj diileZité to, ¢i ono. Dobre si zapamatujte, co
uchazec zminuje, protoZe to posléze obchodné vyuZzijete v ndsledujicich fazich pohovoru.

&y Jak fesite konflikty s lidmi?
Vétsina lidi na takovou otdzku odpovi, Ze normdlné. Abyste tedy mohli pozorovat uchazecovy reakce,
uved'te nazorny priklad, tfeba: , Jak se zachovite, kdyz na vds zacne nékdo neoprdavnéné kricet?”
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=y Jaky je podle vas obecné nejcastéjsi divod netspéchu?
Ptite se proto, abyste zjistili, jak si vysvétluje pFiciny netispéchu a jaky k tomu zaujimd vztah.
Tato otizka je projektivni. O projekci jsme se jiz zmitiovali. Vzpomenete si, kde?

&y Co vés motivuje k podéni lepsiho vykonu?
Zjistite, co clovéku pomiiZe, aby podal lepsi vykon. Zdroveri si ovéfujete vijcet priorit.

tmy Jenéco, co byste chtél ve svém zivoteé aktualné zménit? Pokud ano, co by to bylo a proc¢?
Zde sledujete jeho aktudlni proZivdni, jestli si preje v Zivoté néjakou zmeénu.

Struktura pohovoru

Samotny pohovor se déli na ¢tyfi ¢asti, které maji pfesnou specifikaci a poradi. Pokud
uchaze¢ nesplni vase ocekavani v kterékoliv ¢asti pohovoru, jiz nepokracujete k dalsi
a pohovor kondi.

1) Otazky na minulost
Zde zacnete. Ptate se na piedchozi zaméstndni, dosazené tspéchy a netispéchy, dosavadni
znalosti a dovednosti.

Jak jste se ucili ze zac¢atku brozury hodnotit zivotopisy, nezapominejte se uchazec¢ti ptat na
tvrda data. Nepolevte, dokud je neziskate. Kazda odpovéd musi byt maximalné konkrétni

a méfitelna - porovnatelna s né¢im, s ¢im mate zkusenost. Toto je platné pro vSechny faze
pohovoru.

2) Otazky na budoucnost

Zjistite, co uchaze¢ planuje v profesnim i osobnim Zivoté, jaké ma cile a ¢eho chce dosahnout.
Jasné se ptejte, jak toho dosdhne. Hodnot'te kvalitu odpovédji, a tudiz pravdépodobnost, Ze
se tak stane.

3) Otazky na pfitomnost
Zeptate se, co uz nyni déla uchaze¢ pro to, aby se jeho cile v budoucnu ur¢ité splnily.

4) Jak z toho udélat hru?

Pokud se uchaze¢ dostal az k této fazi pohovoru, znaci to, Ze vdm vyhovuje a nic nebrani
tomu, aby nastoupil do prace. Spole¢né nyni vymyslite, jak dohromady pracovat tak, aby
vas to oba bavilo. Pokud ma naptiklad jako cil postavit si za 4 roky déim v hodnoté 2 miliony
korun, mtZete se ho naptiklad zeptat: , Co byste rekl tomu, kdybychom spolu tyto penize vydelali
ne za 4 roky, ale za 2?” Toto je ¢ast pohovoru, kde uchazece motivujete a fixujete, aby si zvolil
spolupréci praveé s vami.

Nyni trenugte startovnd otdzky we dwojicici.

Snaste se oprostit od ech faktori, kieré mohou puobit kemicky
(vynucend trimink, wezndmd osoba sedicd nwaproti wné, okolnost
nutied me hwdt si na potovor apod.) a zkuste se veitit do role uchazede
o pracl. Nebojte se bt wptinmnd a jednoznaini. Pokud mdte pocit,
Ze vim fo trininkovy partner ztézuje, nebhojte. AZ se vyménite,
wmiZzete mu to virdtit.

Popite, jak vim fo lo a co jste pozorovali w ,,uchazeée’/dotazujiciio
(nemverbini slozka kovmunikace)?
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Otazky tykajici se pfimo firmy

=y Co vite o nasi spole¢nosti?
Znovu otdzka na ptipravu. Neni od véci ptit se na stejné véci riiznymi otdzkami. DiileZité je,
abyste ziskdvali stile ty stejné nebo minimdlné podobné odpovédi.

=y Jak si pfedstavujete své etablovani v nasi spole¢nosti?
Zjistite, co je pro uchazece diileZité.

&y Co spole¢nost ziska tim, Ze se rozhodne najmout pravé vas?

tmy Co bude vasim nejvétsim prinosem?
Ptite se proto, abyste zjistili, proc by zrovna tento uchazec mél pracovat ve vasi firmé. Proc byste
ho mél zaméstnat.

&y Jak pozname, Ze jsme zvolili spravné béhem prvniho mésice?

=y Jak to pozndme béhem ptil roku?
Zjistite, jak si umi napldanovat vlastni postup ve firmeé.

&y Co by se muselo stat, abyste uvazoval o odchodu jesté béhem zkusebni doby?
Zjistite, co je pro ného netinosné v prdci.

&y Jakym zpisobem fe$ite zadany dkol, na ktery mate jiny nazor nez nadiizeny?
Ocekdvite, jak se vyrovnd s konfliktem, kdy nemd shodny ndzor s nadvizenym.

&y Jakym zptsobem fesite, kdyz dostanete zadany ukol, ktery nelze stihnout b&éhem
standardni pracovni doby?
Jak se vyrovndvad s casovym tlakem a jak si umi naplanovat splnéni zadaného tikolu. Zjistite také,
jak pri téchto potiZich postupuje dile.

&y Jaké jsou podle vas vize a cile spole¢nosti, v niZ se uchézite o pracovni pozici?
Zjistite, jestli vi, kam se hldsi, a miru jeho nadseni pracovat ve vasi firme.

&y Popiste prosim sviij idedlni (vysnény) pracovni den (kdy rano vstanete, co budete délat
dopoledne, co odpoledne a co vecer, kdy piijdete spat apod.). Reknéte viechno, co by
vas idealni den mélo vyplnit tak, abyste byl naprosto spokojeny.

Tato otizka je velmi ditleZitd. Zde pozorujte, jak uchazec vidi a vnimd idedlni prici. Zdroveri se
dozvite informace, které prozradi, jak ho motivovat. Casto je pro lidi idedlni pracovni den velmi
pozvolny a nendrocny, coz ukazuje, Ze tento pracovnik neni vijkonové orientovany.

&y Popiste prosim svij idedlni (vysnény) nepracovni den (kdy rano vstanete, co budete
délat dopoledne, co odpoledne a co vecer, kdy ptjdete spat apod.). Reknéte viechno, co
by vas idealni den mélo vyplnit tak, abyste byl naprosto spokojeny.

Zde pozorujte, jestli si clovék dokdZe odpocinout a efektivné relaxovat. Také zjistite jeho jeho
zdjmy, na které miiZete navdzat, kdyz se budete ptit na zdliby a konicky.

&y Jaky by podle vds mél byt pracovni kolektiv, abyste se v ném citil dobfe?
Popisem pracovniho kolektivu, ktery by mu vyhovoval, zjistite, jestli by se hodil do vaseho
stavajiciho.
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Podobné jako u startovacich otdzek prohlubujete i zde poznani uchazece - nékteré otazky
mohou mit podobny zamér. Zde se piimo ptate na danou pozici, sledujete zdjem o vasi
firmu, jeho pfistup k préaci, schopnost pracovat samostatné, systematicnost, loajalitu,
vytrvalost, orientaci na vysledek, angazovanost atd.

Nyni zkousejte konkrttnl otdzky na firmun.

Opét se mazte oprovtit od viech faktori, kiteré molow pisobit komicky
(vynucend trimink, wezndmd osoba sedicd noproti wné, okolnost
nted me hwdt sl na poinovor apod.) a zkuste se vttt do role uchazede
o praci. Nebogjte se bt wptinmnd a jednoznaini. Pokud mdte poclt,
Ze vim fo tréiminkovy partner ztézuje, vwbqta | tentokrdt wun to
budete motd virdtit, az se vymenite.

Popite, jok vim to Slo a co jste pozovovall w ,,uchazede’/dotazungiciio
(neverbdlni slozka komunikace)?

Otazky na zivotopis
U kazdé z predchozich pozic v zivotopisu je nutné se ptat na nasledujici otazky:

&y Proc jste si danou pozici vybral?
Jaky k tomu mél ditvod a zda ziskal zkusenosti.

=y Ceho jste chtél na dané pozici dosdhnout?
Jaky byl jeho cil v prici.

&y Ceho se vam na dané pozici podatilo dosahnout?
At se pochlubi svymi vspéchy. At zdrovern dodd kontakt na clovéka, ktery je schopen tyto
informace potvrdit. U kazdého tvrzeni vyZadujte priklad z minulosti, ktery dokladuje, proc tordi
to, co tordi. Ptate se proto, abyste zjistili, co povazuje za své iispéchy, popripadé, jestli néjakych
dosdhl, zda je viibec dokdZe zhodnotit a md pojem o jejich vijznamnosti.

Absolutné stézejni také je, abyste vysledky porovndvali s firemnim standardem dané organizace!
Ac¢ miiZe znit jakkoliv 1iZasné, v dané firmé se mohlo jednat o vijsledek nedostatecny. Nenechte
se ukolébat, vidy srovndvejte data s tim, co bylo v daném misté obvyklé. Ani mésicni obrat
10 milionii nent nic skvélého, jestliZe ostatni privddeji do spolecnosti milionii 20, navic je klidné
mozné, zZe danych 10 milionii bylo dokonce pod niklady!
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tmy Co vdm na dané pozici ptsobilo tézkosti?
Jestli se néjaké téZkosti objevily a jaky postoj k nim zaujal.

Jak vas dana pozice obohatila z profesniho hlediska?
Zjistite, jak vam miiZe byt uchazec prospésny. Zda viibec o nécem takovém premysli. Zda chce
byt v prdci lepsi.

&y Co vam dana pozice dala, co jste schopen vyuzit v nasi firmé? Jak to vyuZijete?
Zjistite, jak vam miiZe byt prospésny.

&y Pro¢ jste se z dané pozice rozhodl odejit?
Zjistite, co bylo pficinou jeho odchodu.

&y Za co jste byl placeny v uplynulych zaméstnanich?
Zde sledujete, zda byl hodnoceny za dosaZené vysledky, nebo za délani. Pripravte se na to, Ze
mnoho uchazecii tuto otdzku viibec nepochopi.

&y Jaky plat si piedstavujete, Ze dostanete v nasi firme?
Zjistite, jak se hodnoti na trhu price.

Z otazek ze zivotopisu zjistite, jestli je uchaze¢ zakotveny, stabilni a vi, co v Zivoté chce (jiz
to, kde pracoval, napovi, kam ho to profesné tdhne). Zjistite, jestli stfida praci, pro¢ odesel
nebo ho vyhodili. Jak si predstavuje pracovni a nepracovni den vam mtize ukazat na jeho
piistup k praci nebo na co byl do této doby zvykly v pracovni dobé. Ceho chce v praci
jesté dosahnout, jaké méa ambice, sebevédomi, jak fesi konflikty se spolupracovniky nebo
s nadfizenym atd. Je vSak nutné se vzdy divat i na neverbalni slozku, pouzivani ironie
a dvojsmyslt, a pokud toto nastane, vzdy oslovte danou skute¢nost.

Jejasné, ze pokud si uchaze¢ dovoli u pohovoru pouzivat rtizné dvojsmysly a ironii a viibec
dava prilis najevo, Ze si s vdm snazi jen tak hrét, pravdépodobné to nebude vhodny ¢lovék.
Vy jej mozna jesté uridite, ale pockejte, co udéla s vasim kolektivem...

Trenujte we dwojicd otdzky na zivotopls. Snazte se oprostit od viech
foktoric, ktert mohou pisebit komicky (vijnucend trinink, wezndmd
apodl.) a zkuste se veitit do role uchazede o prici. Nebojte se bgt
wptnmnd a jednoznalni. Pokud mdate pocit, Ze vim to tréiminkovy
partner ztézuje, nebpojte. AZ se vyménite,
wmizete mue fo virdfit.

Popite, jok vim to Slo a co jste pozovovall w ,,uchazede’/dotazuiciio
(neverbdlnd slozka kovmwunikace)?
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Cile uchazece, jeho zaliby a konicky
&y Ceho byste chtél v Zivoté dosahnout?
Sledujete, jestli md v Zivoté néjaké cile, vize.

&y Jak toho dosahnete?
&y Co pro to, abyste toho doséhl, jiz nyni délate?

=y Kde se vidite za 5 let?
Jak planuje svoji budoucnost.

&=y Jak by podle vas méla vypadat idealné stravena dovolena?
&y Jaké jsou vase zéliby ve volném ¢ase?

Z téchto otazek zjistite, jak pristupuje k osobnimu zivotu, jaké ma cile, ¢eho chce v Zivoté
dosahnout. Poukazuje to na to, jestli si umi néco doptét, co ho zajima a bavi, jestli si uchazec
umi udélat ¢as pro sebe. Témito otazkami zjistite, ¢im ho mtizete motivovat v pracovnim
1 mimopracovnim zivoté.

Pokud ma sen jet do New Yorku, tak se s nim domluvte, co ma v nové praci udélat pro
to, aby se tam diky spolupraci s vami mohl podivat.

Pouzit mlizete nasledujici otazky:
&y Jak by se vam libilo si tento sen splnit jiz za ptil roku?
&y Co jste pro to ochoten udélat?

Nasleduje vysvétleni, jak to u vas chodji, a tento sen jednoduse propojite s néjakymi vy-
sledky.

Trenwgte we dwyojled otdzky na cile, konidky a ziliby. Snazte se
oprostit ol viech faktori, které mohow pisobit komicky (vynucend
trenink., nezndmd osoba sedicd naproti wwnl , okolnost nuticd meé
hrdt si na poivovor apod.) a zkuste se veitit do role uchazede o praci.
Nebojte se bgt uptinmni a jednoznaini. Pokud mdte pocit, Ze vim to
tréininkovy partwer ztézuje, nebojte. Az se vyménite,
miZete mu to vidtit.

Popite, jak vim to Yo a co jste pozorovali w ,,uchazeie’/dotazujiciio
(weverbilni slozka kovmunikace)?
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Inspirace
Ptivybérovémiizenije velmivhodné pouzivaniaudio/videozdznamua psychodiagnostiky*,
ziskavate tim komplexni informace pro vedeni pohovoru.

*Za pouziti psychologickych metod zjistite o ¢lovéku jeho duSevni vlastnosti a stavy,
pfipadné jiné osobnostni charakteristiky, které jsou dilezité u pracovni pozice.

Vyhody audio/video zdznamu spocivaji v tom, Ze se miizete opétovné podivat na to, co
vam pfislo zajimavé, nejasné, nebo zachytite neverbalni komunikaci, kterou jste béhem
pohovoru nepostiehli. Tim, Ze budete mit dostatek videozdznamu, mtizete nasledné
vzdélavat i ostatni, na které chcete v budoucnu tuto ¢innost delegovat. Vy sami si tim
zvysujete svoji kompetenci a kvalifikaci (Pozndmka: tato pasiz vznikla jesté pred GDPR).

Jak jsme jiz naznacili, existuji psychologické metody, které vdm pomohou diagnostikovat
uchazece jiz pfed zacatkem pohovoru. V nasi spole¢nosti pouzivame nékolik typtt metod
(vétsinou online)*, které sestavujeme na miru pozadavkd pracovni pozice, a tudiz vam
o uchazec¢i mnohé napovi. Mame s témito metodami vynikajici zkuSenosti. Vzdy kdyz
k ndm ptijde uchaze¢ na pohovor, mame jiz vysledky prostudované, a tak s nimi miZzeme
uchazece konfrontovat. Smyslem téchto metod je v zajmu maximalni efektivity dozvédét se
o uchazeci dostatek informaci jesté dfive, nez se s nim setkame.

*Vyhodou online testovani je, Ze uchaze¢ mize testy vyplnit z domu, tim neztracite ¢as
a vysledky vam prijdou po dokonceni testu.

Sestavte Hastnl soubor otdzek pro uchazele o prici.
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Jednotlivé typy pfijimacich pohovort se od sebe urcitym zptsobem odlisuji a zdrovern jsou
specifické i svym pouzitim. Pravé proto je zde uvadime.

Screeningovy pohovor

Vétsinou se vyuziva k zazeni poctu kandidatdi, a to v pfipadé, kdy je zapotiebi provést
mnoho pohovort s uchazeci v kratkém case. Jejich cilem je jednak dozvédét se zdkladni
informace o kazdém z uchazecd, hlavné v8ak postupné eliminovat ty nevhodné. Pohovor
trva s kazdym tcastnikem maximalné 10 minut. Kladete tvodni a startovni otazky, které
jsou pokazdé stejné. Hlavni zplisob provedeni spociva zejména v tom, Ze uchaze¢ celi salvé
otazek, nema pftili§ prostoru pro vlastni prezentaci, a vy hodnotite jen to, jak v porovnani
s ostatnimi reaguje na vaSe podnéty.

PFL jakgch prilezitosteche byste pouzidi sereeningovy poivovor?
V sounvUlosti s jakow pracovni pozicd?

CVICENI

Standardni pohovor

Tento pohovor jesté byvd podpoien dal$imi metodami, napf. psychodiagnostikou ¢i
Assessment centrem. Trva 30-60 minut. U pohovoru zaé¢inate také tvodnimi a standardnimi
otazkami. Déle kladete dotazy zamétujici se na zivotopis, poptipadé dalsi otadzky na zaliby,
cile uchazece atd.
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PFL jakgch prilezitostech byste pouzidi standardni polrovor?
V souviuslosti § jakow pracovni pozicd?

CVICENI

Pohovor se zkouskou ¢i hranim roli
Uplatnuje se zde konfrontace znalosti a dovednosti v praxi. Trva 45-90 minut. U pohovoru
kladete tvodni, standardni, osobni otazky, navic vyzkousite uchazece v praxi.

&y At se vam uchaze¢ pokusi prodat vas produkt.

—

; tmy Vytvorite umélou situaci, napt. konflikt se zaméstnavatelem, uchaze¢ bude mit za
PRIKLAD tkol vyfesit danou situaci.

&y Budete hrat roli majitele firmy XY a uchaze¢ bude mit za ukol s vami telefonicky
dojednat schtizku.

Jak jsme jiz zminili, kdykoliv uchazec¢i davate néjaky test, schvalné jej nechte fesit problémy,

které vas v soucasné dobé tizi. Neztracite tak ¢as vymyslenim néc¢eho nového a tteba budete
mit i to $tésti, Ze vam uchaze¢ pomuze problém vyiesit.

PFL jakgchhv prilezitostech byste pouwzidi poiovor se zkouskou?
V souviuslosti § jakow pracovni pozicd?

CVICENI
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Behavioralni interview

Zde je vhodna tcast dvou tazatel(i, u pohovoru se jde vice do hloubky. Trva 60-120 minut.
Pouzivaji se zde techniky reakce na projekci. Pfi tomto typu pohovoru je obvyklé pouZzivat
mnoho modelovych situaci s tim, Ze se uchazeci nastini situace v jeji ¢asti nebo celku a zadaji
se po ném odpovédi na otazky: Jak by se v tomto ohledu zachoval on? Co by si pocal? Pro¢
by danou situaci fe$il zrovna takto? P¥ipadné se mu da pfipraveny e-mail s dotazem: Jak by

na néj odpovédél? Proc¢ praveé takto? A podobné dotazy.

&y Co si myslite o lidech, ktefi chodi pozdé do prace?

t=y Jaky je podle vas obecné nejcastéjsi dtivod netispéchu?

—

PRIKLAD

&y Predstavte si, ze jste vedouci vyroby pénovych keramickych filtr a operator kvli
nepozornosti Spatné nastavi susdrnu. Produkce za nékolik hodin je zcela zni¢ena. Uz
tak jste s vyrobou pozadu a od zdkazniki vim hrozi penéle za pozdni dodéavky. Jak
se zachovate k tomuto zaméstnanci? Jak budete problém fesit?

Zde zjistite, jak dokdZe uchazec operativné resit sloZité problémy, jak se chovd k podfizenym,
jak je dokdze ridit.

Pfipadné mtizete zkusit ndsledujici priklad (vyberte si, co je pro vas lépe predstavitelné):

d =y Pfedstavte si, ze pracujete jako vedouci lektortt vzdélavaci spolecnosti. Vy sam
PRIKLAD gkolite jen vybrané klienty. Zitra rano $kolite ve firmé vzdalené 200 kilometrd. Je 8
hodin vecer, prijeli jste na misto a s hrtizou zjistili, Ze asistentka $koliciho oddéleni
zapomnéla véechny materidly nachystat a nemate tedy pfipraveno nic. Jak se v takové
situaci zachovate a jak ji s asistentkou budete fesit?

=y Predstavte si, ze jeden z vaSich pracovnikii déla rozbroje v kolektivu, tvaii se
pratelsky, ale za zady ostatni pomlouva a $kodi jim. Jak situaci vyfesite?

& Cekate na dilezité podklady od klienta, pro néhoZ realizujete zakazku. Klient je stéle
neposlal a neustale posouva termin. Co udélate?
Zde zjistite, jak se uchazec chovd k podrizenym, jak je dokaZe ridit. Také zda chape principy
podnikdni a jestli je schopen podobné problémy resit tak, aby firmu neposkozovaly (pozor, to
neznamend, Ze dotycného tiplné ,, zlikviduje” - pokud je to jinak schopny clovék, pak by i toto
firmu poskodilo).

Assessment centrum

Assessment centrum je pomérné G¢inny néstroj pro vybér a dlouhodobou praci s lidmi
ve firmé. Nelze jej vSak oznacit za ndastroj pouzitelny kdykoliv. Je vhodny az od urcitého
mnozstvi uchazect a pro urcité pozice. Jedna se hlavné o pozice obchodni a manazerské.
Assessment centrum ukazuje rychle a jasné konkrétni schopnosti a projevy chovani
jednotlivych kandidatt.

Nevyhodou assessment centra je jeho vysoka ¢asova ndro¢nost a nutnost mit alespor
4 ucastniky, které je mozné do assessment centra zafadit. Souc¢asné jsou zde nezanedbatelné
finanéni naklady na hodnotitele a zavére¢né zpravy. Celkovy pocet hodnotitelG by mél
v optimdlnim pfipadé odpovidat poctu uchazec¢t. Obvyklou variantou je nizsi pocet
hodnotitelti. Jejich pocet vSak nesmi byt nizsi, nez je polovina poctu uchazect. Je tomu tak
proto, aby na daného hodnotitele pfipadali maximalné 2 uchazeci a mél tak dostatek ¢asu
aprostoru prospravnésledovaniprojeviijejichchovani. Dalsim nedilnym aspektemje nutnost

zaskoleni hodnotitel(i. Protoze se jednd ve spousté tkoli o jejich subjektivni hodnoceni,
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je nutné hodnotitele zaskolit v pozorovacich schopnostech a upozornit je na tskali rychlé
nebo chybné interpretace uchazecova chovani.

Za jokgch okolnostl by pro vis mélo assessment centrim simyd?
Pro kiterow pozicd we voil spoleénosti byste tuto metodu moldi vywzit?

Které konkrttnl moznostl interview byste moldi vyuzit we vaidi progxdl?
V souviulosti § jakow pracovnl pozicl?

Podinejte se na sest¥itihant ziznowy z odpovnldi wchazeli
0 zamistndni na procovnim poirovoru.
Jak na vis piuobi? Celno jste si viimdi?
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Chyby ve vedeni pohovoru

Nedostatecna priprava tazatele

Vzdy je nutné diikladné se piipravit, abyste predesli zmatku u vedeni pohovoru. Pred
zac¢atkem pohovoru je vhodna analyza Zivotopisu a motiva¢niho dopisu, reference uchazece
a popiipadé vysledky psychodiagnostickych metod. Pfedejdete tak prodlevam v prabéhu
rozhovoru, hledanim vysledkd uchazece ¢i piehlédnuti nejasnosti v Zivotopisu, Setfite ¢as
a puisobite profesiondlné.

Je k diskuzi, zda zjistovat reference pied pohovorem, nebo az po jeho konci. Oba zptisoby
maji sva pro i proti, a proto lze také predpokladat, Zze kazdy lektor bude zastancem néceho
jiného.

Kladeni vice otazek najednou
Uchazece muzZete zmést nebo vam odpovi jen na jednu otdzku. PoloZzenim vice otdzek
najednou si zbyte¢né komplikujete ziskani pravdivé odpoveédi na jakoukoliv z nich.

Jak byste fe$il/a problém na pracovisti se zaméstnavatelem a jak se spolupracovniky?

Pouziti sugestivnich otazek, které ovliviiuji uchazece

Uchaze¢ vdm odpovi samoziejmeé to, co uz jste mu naznacil v otdzce. Nedozvite se, co si
doopravdy mysli nebo jaké jsou jeho skute¢né dovednosti. Odpovi tak, jak si mysli, zZe zni
spravna odpoveéd.

,Jisté vite, Ze hleddme spolehlivé a komunikativni lidi na pozici obchodnika. Jaky jste
vy?”

Vedeni pohovoru je nesoustfedéné, rozptylené

Tazatel preskakuje z jednoho tématu na druhé, ¢imz mtze uchazece zmast a cely rozhovor je
tak Spatné strukturovany. Nakonec je zmateny jak uchaze¢, tak i tazatel, a odpovédi nejsou
zcela ptfirozené, nebot ani jeden ze ztcastnénych se neciti pohodIné.

Povézte mi néco o sobé. Jaky jste? Co oc¢ekavate od této pozice? Jak se dnes citite? Co
vnimate jako diilezité pracovni pozice? Jak jste se pfipravoval na pohovor?

Neklad'te uzaviené otazky

Uzaviené otazky zapiicini, Ze si uchaze¢ muze piipadat jako u vyslechu. Tim nasledné
snizite jeho chut komunikovat a mluvit obsahleji. Vzdy pokladdejte takové otazky, abyste
uchazece co nejvice rozmluvili. V idedlnim pifipadé na pohovoru z 20 % mluvi dotazujici

a z 80 % odpovida uchazec.

Jste dominantni? Vadi vam pracovat prescas? Mate pocit, Ze jste spolehlivy?

Tim, Ze budete klast uzaviené otazky, se skoro nic nedozvite. I z toho divodu to nedélejte.
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—

Nechavat se ovliviiovat osobnimi dojmy dfive, nez si udélate
skute¢ny uceleny dojem
Pokud se nechavate ovliviiovat pfili$ brzy osobnimi dojmy, dopoustite se chyb v hodnoceni.

Podle nejsilnéjsiho dojmu prisuzujete uchazeci dalsi vlastnosti, nechévéate se unaset vlastnim
pfesvédcéenim, misto toho, abyste ¢lovéka objektivné poznali.

Tazatel vede monolog / pracovnik vede monolog
Timto se od uchazece nic moc nedozvite. Snazte se tedy klast kratké a jasné otazky a nasledné
davat vice prostoru pro odpovédi uchazece.

Chybi poznamky postiehii ¢i zaznam z rozhovoru

Mnohdy vedete vice pohovort v jeden den, a jakmile si nedélate poznamky, mtZe se stét,
Ze zapomenete, co vam pfislo u pohovoru dtileZité. Neudélate si poznamky pro upfesnéni
nékterych nejasnosti a nakonec si jiz nevzpomenete, jak vam to uchazec vysvétlil. Vzdy staci
alespon kratkd poznamka, ktera vas upozorni na nové informace. Pro zaznamendani vseho,
co se délo u pohovoru, je vhodné pouzivani audio/videozaznamu, jak jsme jiz zminili
v pfedchozi kapitole.
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Dl'kv:l’ ﬁkO'Y 3. setkani

Sestavte vlastni dotaznik
Napiste dil¢i tikol, ve kterém sestavite vlastni dotaznik. Ten se nasledné vlozi do on-line
systému na psychometry.cz a vy jej nasledné miizete pouzivat.

DILCI [] Ano, rozumim zadani! (zaskrtnéte)

Ukol odeslu supervizorovi nejpozdéji dne
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Modulova prace

Cilem modulové prace je shrnuti celého modulu formou popisu priabéhu aplikace tak,

aby posluchac¢ demonstroval, co vSechno pouzil a jak Gspésné.

Smyslem je, aby byl poslucha¢ motivovan popisovanim priibéhu vybérového fizeni
DILC k tomu, aby umél 1épe popsat a také si lépe uvédomovat svoje nové dovednosti, protoze
UKOL o nich premysli.

Modulova prace obsahuje cely priibéh vybérového fizeni pro pfijem nového ¢lena do
vaseho tymu/skupiny/organizace. VSechny poznatky, které jste se dozvédéli béhem
studia tohoto modulu, pouZivéte ryze prakticky tim zptisobem, Ze sami provadite/
fidite nékoho jiného a v priibéhu o tom pisete zapis, coz je samotnda modulova préce.
I ta v8ak obsahuje kritické tvahy (co se vdm povedlo a pro¢; co se nepovedlo a co vas to
naucilo; co byste jinym doporucili, a co naopak nikoliv apod.). Neni to tedy jen soupis
vami ucinénych krokt, nybrz obsahuje rozpravy a zamysleni nad jednotlivymi ¢astmi
provadéné aplikace.

[ ] Ano, rozumim zadani! (zaskrtnéte)

Ukol odeslu supervizorovi nejpozdéji dne
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Na tvorbé této publikace se podileli

Mgtr. et Mgr. Petr Pacher, Ph.D., MBA

Studoval jsem vSeobecné 1ékatstvi, které mé nasledné privedlo ke studiu psychologie, prava
a managementu. Vykonnostni psychologii pouzivam mnohem radéji nez klinické piistupy.
Kompiloval jsem fadu psychodiagnostickych metod, kterymi proslo nékolik stovek tisic
osob. Se svym tymem se vénuji zejména aplikaci psychologie a zdravého selského rozumu
v organizacich tak, aby se jejich pfedstavitelé naucili z kompetenci vse, co potiebuji pro
kterym si zafixuji nové znalosti a dovednosti tak, aby je pouZivali v praxi a a dosahovali Zddoucich
vysledkii.”

Mgr. Daniela Kolomaznikova, MBA

Cely zivot se vénuje praci s lidmi. Od obchodni komunikace a rozvoje lidi v IT, automotive
pramyslu a financich, se skrze studium psychologie a socidlni a kulturni antropologie
dostala k hlubsimu zaméfeni na ¢lovéka. V obchodni sféfe se vénuje vzdélavani jednotlivet
i tyma, mentoringu a koucingu. Svoji préci s klienty upravuje vzdy tak, aby kterykoliv ze
zvolenych piistuptt pro daného ¢lovéka znamenal opravdovy posun v jeho Zivoté. Mimo
obchodni sféru provozuje psychoterapeutickou poradnu v Praze a v Brné se zaméfenim na
systemicky pfistup a ericksonovskou hypnoterapii. Véfi v platnost vyroku, ze ,vsichni lidé
délaji v danou chvili to nejlepsi, co dovedou a nemiizZete po nich chtit nic jiného, pokud je nic jiného
nenaucite”.

Mgr. Daniel Kettner, MBA

Své détstvi stravil v zahrani¢i, coz mu dodnes poskytuje $iroky rozhled a ochotu nahlizet
na jevy z vice ahld pohledu. Vzhledem k tomu, Ze se vzdy zajimal o lidi a o zptisob, jakym
premysleji, rozhodl se studovat psychologii na Masarykové univerzité v Brné. Béhem studit
zjistil, Ze nejvice jej naplituje pracovat s lidmi zptisobem, ktery je pfimo rozviji, nebo je ucit
dovednostem, jenz dokazou vyrazné zlepsit kvalitu jejich zivota. Po $kole jej pak velmi
zaujal obchod a celkové fungovani firem. Dnes ¥idi obchod ve strojirenské spole¢nosti a ve
svém volném case ptlisobi jako business konzultant.
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