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Cil pfedmétu

Cilem piedmétu je seznameni Se s praktickymi moznostmi systematického pfistupu
k planovani a fizeni osobni kariéry. Seznamuje studenty s potifebnymi znalostmi
a dovednostmi, které¢ jsou dulezité v ramci pfipravy jesté pfed samotnym vstupem na trh
prace. Studenti na zéklad¢ sebereflexe jsou schopni urcit zékladni klicové informace, které
jsou nutné pro tvorbu jejich strategie osobnostniho a profesniho rozvoje a jejich plant
profesni kariéry, co tvoii piedpoklad pro jejich Gspésné uplatnéni se na trhu prace. V ramci
piredmétu se studenti seznami se zakladnimi znalostmi potfebnymi pro vyhotoveni dokumenta
k ziskani pracovniho mista (strukturovany zivotopis, motiva¢ni dopis). Nauc¢i se jakym
zpiisobem se orientovat na trhu préce, jak se pfipravit na pracovni pohovor a jak postupovat

pfi samotném pracovnim pohovoru nebo vV assessment centru.

Vystupy z uceni

Absolvent pfedmétu je schopen popsat vlastni profesné-osobnostni charakteristiky a klicové
kompetence uplatnitelné na trhu prace, sestavuje plan své profesni kariéry, vcetné
alternativnich variant, zpracovava strukturovany zivotopis a motiva¢ni dopis, a to ve vztahu
k realnému pracovnimu mistu, umi jednat pii piijimacim pohovoru a v assessment centru tak,

aby co nejvice zvysil svoje Sance na prijeti.

Ziakladni okruhy studia

1) Kariéra (vnitini a vnéj$i kariéra, vyvojové etapy, kariérovy pohyb)
2) Osobni planovani kariéry — diagnostika osobnostniho potencialu
3) Tvorba vlastniho profesniho planu a time management

4) Orientace na trhu prace

5) Strukturovany zivotopis

6) Motivacni dopis

7) Piiprava na piijimaci pohovor

8) Komunikace a typy otazek na pfijimacim pohovoru

9) Piijimaci pohovory (druhy, prab¢h)

10) Nejcast¢jsi chyby na pracovnich pohovorech (prakticky nacvik modelového
pracovniho pohovoru)

11) Testy na pracovnich pohovorech
12) Assessment centre a development centre
13) Studentské pobyty v zahranici
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Kapitola 1: Kariéra (vnitini a vnéjsi kariéra, vyvojové

etapy, kariérovy pohyb)

i
u Klicové pojmy:

kariéra, kariérni drahy, planovani kariéry, kariérni rust.

ﬁCile kapitoly:

* seznameni se zakladnimi pojmy,
= vysvétleni souvislosti,
* obeznameni se zakladnimi atributy planovani a rozvoje kariéry

= porozuméni teorii kariérnich drah.
Z Cas poti‘ebny ke studiu kapitoly: 2 hodiny

=} vyklad:
Kariéra

Kariéru je mozné definovat jako strukturovany sled udalosti v profesnim Zivoté, postup,
setrvani nebo pokles v hierarchii pracovnich pozic, ziskdvani a zhodnocovani pracovnich

zkuSenosti a vytvéafeni profesionalni image. (Stikar, 2003)
Subjektivni a objektivni kariéra

Objektivni kariéra (vnéjsi) — predstavuje piehled dosaZzeného vzdélani (absolvovanych Skol
a kurzil) a pracovnich zkuSenosti (pfedchozich zaméstnani, pracovnich zmén, pracovnich
aktivit, pravomoci a odpovédnosti). Sleduje jedince z hlediska zaméstnanecké organizace
a nezahrnuje stanovené cile, jejich splnéni a ptipadné tézkosti, se kterymi se jedinec potykal
béhem jeho profesni drahy. Objektivni kariéru sledujeme v osobnich materidlech uchazeci

0 zamé&stnani a pfedstavuje sociologicky pohled na kariéru jednotlivce.




Subjektivni kariéra (vnitini) — zamécfuje se na vyznam udalosti z hlediska jednotlivce.
Zohlednuje postoj k individudlnim cilim a jejich dosahovani i rozhodovani. Zahrnuje
preferenci a subjektivni kritéria hodnoceni jedince a jeho motivaci (seberealizace, spokojenost
apod.). Subjektivni kariéra predstavuje psychologicky pohled na kariéru jednotlivcem, ktera

ma veétsi vyznam pro seberealizaci a zvySuje sebevédomi jedince. (B&lohlavek, 1994)

Koncepce kariéry
Tradicni pristup ke kariére

Ptistup zacal byt uplatiiovan v obdobi industrializmu (zavadéni stroji do vyroby). Je pro n¢j
charakteristické relativné stabilni socioekonomické prostiedi, kdy spolecnosti dlouhodobé
fidily a planovaly kariéru svych zaméstnanci. Kariérni postup byl pomaly a uplatiioval se

primarné princip seniority. Dle Malinové (2011) je pro tradi¢ni pfistup charakteristické:

= jistota v zaméstnani nabizena spole¢nostmi,
= velice pomalé a vysoce pravdépodobné pravidelné povysovani,
= ocekavana vysoka troven pracovnich vykoni a loajalita zaméstnanct,

= odpovédnost za planovani a fizeni kariéry spoc¢iva primarné na organizaci.
Soucasné koncepce kariéry

Ve vyspélych statech od 80. az 90. let 20. stoleti (pfechodem k postindustrialismu) se méni
i piistup k jednotlivym aspektim kariéry. Vyrazny rozvoj je pfedevsim v tercialnim sektoru —
sluzeb a v oblasti informacnich a komunikacnich technologii. Dochazi ke globalizaci

ekonomik, trhti i konkurence. Podminky vzniku sou¢asnych koncepci kariéry:

= organizace se vyznacuji vysokou flexibilitou, plochymi organiza¢nimi strukturami
a participativnimi styly vedeni,

= do popiedi se dostava tymova prace, rozsifovani pracovni naplné, vétsi rliznorodost
pracovnich ukold, jejich komplexnost a ¢asté delegovani,

= tradicni pfistupy ke kariéfe nespliuji podminky kladené na organizaci a zamé&stnance.

(Malinova, 2011)



Proteovska kariéra (the protean career) predstavuje kariérni drahu, u které se priabéh méni
Vv zavislosti od zmén z&jmi, zruc¢nosti, priorit, i vlivem vnéjSich podminek turbulentniho

prostiedi (zmény pracovniho prostfedi, organizace prace i napln€ pracovni ¢innosti).

Kariéra bez ohraniceni (the boundaryless career) ptekonava bariéry pifesunu mezi

profesemi.

Portfoliova kariéra (the portfolio career) definuje kompetence jedince, které je mozné

uplatnit v riiznych povolanich (tzv. individualni portfolio). (Lizbetinova, 2015)
Rozvoj kariéry

Rozvoj kariéry (career development) zahrnuje planovani kariéry jednotlivcem a zaroven
fizeni kariéry organizaci, ktera jednotlivce zaméstnava. Kariérni vyvoj jednotlivce zahrnuje
n¢kolik Zivotnich etap, které maji specifické rysy na formovani kariéry. Schein (1978) uvadi,
ze na kariéru Clovéka v kazdém veéku pusobi odlisné vlivy, a to biologické, pracovni
arodinné. Vzhledem k témto vlivim miZeme rozdé¢lit Zivotni kariéru na Ctyfi etapy

(Bélohlavek, 1994):

Ptipravné obdobi,
Zacatek kariéry,

Kariéra stfedniho véku,

el

Kariéra v starSim véku.
Planovani kariéry

Planovani kariéry (career planning) je mozné rozdélit na dvé vzajemné se ovlivigjici
slozky, a to na piistup k planovani kariéry z pohledu organizace a z pohledu jedince.
Organizace miZe mit pfedem definované mapy profesnich postupli zalozené na analyze
pracovnich mist v organizaci, jedinec si planuje kariéru individudlné, na zakladé znalosti
svych schopnosti, zkuSenosti, osobnostni charakteristice a v souladu se stanovenymi osobnimi

cili a hodnotami (Bélohlavek, 1994).



Planovani kariéry z pohledu organizace

Management kariéry (career management) je proces, ve kterém jednotlivci rozvijeji, realizuji
a sleduji své kariérni cile a strategie v souladu s pozadavky organizace. Je chapan jako usili
organizace, které umoziuje pracovnikim rast v souladu s jejich potencidlem. (Greenhouse,
2010)

Planovani kariéry z pohledu jedince

Planovani kariéry (career planning) je tsili jednotlivce o nalezeni a realizaci své vlastni drahy
V pracovnim zivoté. Zakladem planovani jedincem je hodnoceni soucasného stavu.

(Malinova, 2011)
Zakladni typy kariérnich pohybi a drah

V pribehu kariéry dochazi k pfesuniim, kdy jedinec méni pracovni misto, zaméstnavatele,
postupuje na vySsi nebo naopak na niz$i pozici v organizaci, prechédzi z jedné oblasti do druhé
— napiiklad z vyroby do marketingu. Studium kariéry vyzaduje zmapovani a utfidéni téchto
presunt, které nazyvame kariérovym pohybem (Schein, 1978). Kariérnim pohybem se zabyva
vice autord, ktefi popsali specifické metody pro sledovani a hodnoceni karierni mobility
jedinct. Jednim z nejvice prehlednych modell se jevi popis kariérnich pohybt dle E. Scheina,
ktery nastifiuje systém funkci v organizaci v podob& kuzelu, vrchol ptedstavuje vedeni
organizace, nizsi €asti zabira stfedni a niz$i management a samotnou zakladnu tvoii fadovi

zameéstnanci.

Predmétny kuZel je soucasné rozdé€len na vysledky predstavujici jednotlivé tseky c¢innosti
organizace (vyrobu, finance, lidské zdroje). VéEtSinou se pracovnici béhem své kariéry
pohybuji podle hierarchického rozméru a postupuji vertikalng. Pti funkcionalnim rozméru jde
vlastné o pfestupy mezi riznymi Useky ¢innosti (pfestup z obchodniho tseku na marketing),
¢i rekvalifikace (Schein, 1978). Radialni rozmér pfedstavuje prfechod mezi specializovanymi
¢innostmi z okraji kuzelu smérem k jeho stfedu a naopak (Bélohlavek, 1994). V odborné
literatute existuje fada definic pro kariérové drahy. Podle Palana je chépand jako postupny
sled vykonavanych cinnosti, které¢ rozvijeji osobni potencial jednotlivce béhem jeho zivota

(Palan 2002, s. 93). Rozlisujeme 9 zakladnich typt kariérnich drah (Bé&lohlavek, 1994):

= trojuhelnik,



= 7Zebrik,

= gpirdla,

= staly stav,

= piechodna,

= cestovani,

= opiliraj,

=  horska dréha,

= linearni. (Malinova, 2011)
Kariérni kotvy

Na zaklad€ vyzkumt absolventl Sloan School of Management bylo zjiSténo, Ze po nastupu do
zaméstnani si novy pracovnik utvari svilj sebeobraz a dopracovava si vlastni profesionalni
pojeti (Schein, 1978). Profesionalni pojeti je tvofeno tfemi komponenty, které jsou

oznacovany jako ,,kariérni kotvy*:

= Vlastni pohled na svij talent a Gspéchy (odviji se od souc¢asného uspéchu v riznych
pracovnich situacich).

= Vlastni obraz motivli a potteb (zavisly od pfilezitosti pro sebepoznani v redlnych
situacich a od zpétné vazby z okoli).

= Vlastni obraz postoji a hodnot (zalozeny na soucasném vztahu mezi samotnym
jedincem na jedné strané a normami a hodnotami zaméstnanecké organizace

a vykonavané prace na druhé¢ stran¢). (Lizbetinova, 2015)
Zaméstnatelnost

Zaméstnatelnost (employability) — mira mozného uplatnéni na trhu prace. Lze ji definovat
jako soubor individudlnich charakteristik jedince, které mu umoZiuji nachazet pracovni
uplatnéni odpovidajici jeho vzdélani a zkuSenostem a v ptipadé€ potieby opakované realizovat
zmény V prubéhu Kkariéry. (Pauknerova, 2009) Hlavni charakteristiky zaméstnatelnosti

muizeme rozdé€lit do ¢tyt skupin:

= Osobnostni potencial — pfedstavuje znalosti jedince ziskané vzd€lanim, pracovni
zkuSenosti, strukturou schopnosti, postojii, hodnot, potieb a cilii vypovidajicich o jeho

motivac¢nim profilu.



= Osobni planovani a Fizeni kariéry — vypovida o schopnosti jedince uplatnit sviij
potencial v praxi.

= Prezentaéni dovednosti — ve velké mife se podileji na efektivnim vyuziti vSech
dispozic jedince v praxi.

= Osobni situace jedince— spoluurCuje schopnosti jedince najit odpovidajici
zaméstnani, a to vzhledem na zdravotni stav, rodinné zazemi, finan¢ni situaci, ¢asové

moznosti apod. ((Hillage, Pollard, 1998; Malinova, 2011)
Absolventi kol a jejich uplatnéni na trhu prace

V soucasnosti se studenti setkavaji s problémy jak ohodnotit své vlastni poznatky a najit si
nejlepsi moznou kariérni drahu. Kariérni rozvoj by mél byt kontinuédlni a zacinat jiz béhem
studia, m¢l by pfimo vést k nalezeni si pozice, kterd se nejlépe hodi pro osobnostni potencial,
kterym jedinec disponuje. Mél by podporovat hledani skute¢nych zajmii a seberealizaci.
Timto zplisobem si studenti zaroven mohou najit prostor pro sebepoznani. Vzhledem
k uvedenému je vhodné zabyvat se problematikou rozvoje vlastni kariéry, determinovanim
svych silnych a slabych stranek a na zéklad€ urceni typu osobnosti zvolit vhodnou profesni

pozici jiz pii volbé oboru studia.

Je pomérné Castym jevem, ze cile a oekavani absolventli Skol se neshoduji se zménami na
trhu prace. Narlst narokil na zaméstnance zahrnuje vedle narokli na dosazené vzdélani
I zvySené naroky na dovednosti a osobni charakteristiky absolventt, jako napf. samostatnost,
zodpovédnost, flexibilita, cilevédomost, schopnost neustalého uceni, kreativita, jako
I pozitivni postoj ke zménam. Jednim z nejéastéji zadanych aspektii jsou profesni zkusenosti
absolventll (zaméstnani a praxe béhem studia). Tim, Ze organizace umoziuji flexibilngjsi
formy zaméstnavani (¢astecny uvazek, dohoda o provedeni prace apod.), je moZné pracovat
pii studiu, a tim mit moznost ziskat poZzadované znalosti a zkuSenosti, identifikovat

a zlepSovat kli¢ové kompetence jedince. (Malinova, 2011)

e Ukoly k zamysleni a diskuzi
1) Jaky je rozdil mezi subjektivni a objektivni kariérou?
2) Ve které etapé kariéry se nachazite?

3) Urcete, ktera kariérni kotva je ve Vasem ptipad¢ prioritni.



O— Kli¢ k feseni otazek

1) Objektivni kariéra predstavuje ptehled dosazeného vzdélani (absolvovanych skol a kurzit)
a pracovnich zkuSenosti (pfedchozich zaméstndni, pracovnich zmén, pracovnich aktivit,
pravomoci a odpovédnosti). Sleduje jedince z hlediska zaméstnanecké organizace
a nezahrnuje stanovené cile, jejich splnéni a ptipadné tézkosti, se kterymi se jedinec potykal
behem jeho profesni drahy. Subjektivni kariéra se zamétfuje na vyznam udélosti z hlediska
jednotlivce. Zohlednuje postoj k individualnim cilim a jejich dosahovani i rozhodovani.
Zahrnuje preferenci a subjektivni kritéria hodnoceni jedince a jeho motivaci (seberealizace,
spokojenost apod.).

2) Otazka k zamysleni — konkrétni odpovéd’ zavisi na studentovych zkusenostech, nazorech
a postojich.

3) Otazka k zamysleni — konkrétni odpovéd’ zavisi na studentovych zkuSenostech, ndzorech

a postojich.
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Kapitola 2: Osobni planovani kariéry - diagnostika

osobnostniho potencialu

U
M Klicové pojmy:

osobnost, typologie osobnosti, kariérni cile.

ﬁCile kapitoly:

= ziskani znalosti o tom, co tvori strukturu osobnosti,

= vysvétleni zakladii typologie osobnost,

» ziskani schopnosti na zakladé téchto atributii vykonat diagnostiku
osobnosti, definovat silné a slabé stranky, stanovit osobni a kariérni cile a

prileZitosti.
Z Cas potrebny ke studiu kapitoly: 2 hodiny

E= vyklad:
Osobni planovani kariéry - diagnostika osobnostniho potencialu

Jednotlivé kariérové typy se liSi osobnostni charakteristikou jedince, ¢im se odliSuje od
ostatnich a ma vliv na jeho vztah k praci a povolani. Je vSak potfebné determinovat, jestli ma
jedinec k danému typu prace i1 predpoklady (nadéani, schopnosti, dovednosti, vlastnosti ¢i

motivaci), které jsou nezbytné pro vykon dané profese.

Osobnostni potencial — predstavuje souhrn charakteristik osobnosti, které¢ v ramci profesniho
Osobnostni potencidl je tvofen z vloh, schopnosti, znalosti, dovednosti a ze samotné osobnosti
jedince (osobnostni vlastnosti, postoje, motivy). Potencidl neni stabilni a méni se, vyviji

a zvysuje se diky novym podnétim z okoli (nové ukoly, kompetence, zkusenosti apod.).



Struktura osobnosti je tvofena souborem prvku, které ovliviiuji chovani jedincd

vvvvvv

(Matul¢ikova, 2013) lze povazovat:

= vlastnosti ovliviiujici vykony,
= vlastnosti podmifiujici dal$i rozvoj osobnosti a kvalitu vysledk,

= vlastnosti podporujici sebeformovani a rozvoj interpersonalnich vztahi.
Vlastnosti ovliviujici vykony
Vykonové charakteristiky

Vykonové charakteristiky osobnosti uzce souvisi s vykonem ¢lovéka a s jeho praktickym

uplatnénim v Zivot¢ a praci. Patii sem:

vlohy a nadéni,

schopnosti,

dovednosti,

znalosti.

Vztahové-postojové vlastnosti

Predstavuji systém hodnot, kterym osobnost davé ptednost pfi hodnoceni riiznych skute¢nosti,
fidi se jimi pfi interpersondlni interakci a hodnoceni realné skutecnosti. Tyto vlastnosti
podminuji zptisob chovani se osobnosti v socialnim prostiedi, zptisob feseni praktickych

problému a pracovnich ukoll. Zatazujeme sem:

= charakter,
= postoje,
» idealy. (Lizbetinova, 2015)

Volni vlastnosti

Viile je definovana jako zamérné usili smérujici k dosazeni védomé vytyCeného cile. Mezi

volni vlastnosti se zafazuje:

= cilevédomost,



= zisadovost,

= vytrvalost,

= rozhodnost,

= samostatnost,

= tvorfivost (kreativita),

= jniciativnost.

V ramci realizace kariéry a ptrestuptim k jeji planovani sehravaji volni vlastnosti dilezitou

roli, stejn€ jako v otazce pristupu k vykonu prace i k vzdélavani (Matulcikova, 2013).
Dynamické vlastnosti

Temperamentni vlastnosti pfedstavuji citové a emociondlni sklony jednotlivce a urcuji
intenzitu a délku prozivani, tempo stfidani dusevniho pozitku, naladovost, mira ovladani
emoci a formu projevu a reakci (Lojda, 2011). Temperament se vyrazné¢ podepisuje pod

vykonnost jednotlivce, ovliviiuje (Matul¢ikova, 2013):

= jeho schopnost reagovat v riznych pracovnich situacich,
= odolnost vuéi stresu,
= schopnost vytvaret mezilidské vztahy (citlivost v prozivani),

= schopnost vést kolektiv nebo pracovat v tymu.

Tyto vlastnosti jsou urcujici pii vybéru povoldni, hodnoceni ptedpokladii jeho vykonii a
realizace vzdé¢lavaci piipravy pro budouci povolani (Matul¢ikova, 2013). Ke klasifikaci

jednotlivych typl temperamentl existuje vice ptistupt.

= Hippokratova humoralni teorie temperamentu,
= Eysenckova typologie temperamentu,
= Kretschmerova konstituéni teorie temperamentu,

= Typologie Williama Sheldona. (Lojda, 2011)
Inteligencni vlastnosti

Inteligence je schopnost ucit se ze zkuSenosti, myslet, fesit nové problémy, ptizpisobovat se,
pouzivat symboly, usuzovat, hodnotit a orientovat se v novych situacich (Matul¢ikova, 2013).

Inteligence je souhrn schopnosti, které umoznuji rychle, kvalitné a jednoduSeji si osvojit



poznatky a zru¢nosti na vykonavani jisté ¢innosti. Je dédicn¢ podminéna, rozviji se na zakladé
dédi¢nych dispozici a vlivem prostiedi (ve kterém se jedinec nachazi). v prubéhu celého
zivota. K inteligen¢nim vlastnostem patii: mysleni, vnimani, intuice, pamét’. Jednotlivec je
tim inteligentnéj$i, ¢im hloubéji dokaze proniknout do problémové situace a ¢im lehceji ji
chape a postihuje souvislosti. Inteligence piedstavuje vSeobecnou schopnost c¢loveka
myslenim se pfizplsobit novym podminkdm a Zivotnym ukolim, které neni mozné zvladnout

naucenymi védomostmi a navyky.

Emocni inteligence

Emocni inteligence je jednim z druht inteligence, bez které neni osobnost schopnd vyuzivat
cely potencial intelektu. Pfedstavuje schopnost vnimani vlastnich pocitl a jejich ovladani jako

i pociti jinych lidi. Mezi vlastnosti emo¢ni inteligence patii:

sebeuvédomeni,

sebeovladani,

motivace,
empatie. (Palan, 2002)

Motivace

Motivace je vnitini proces psychologického aktivovani pficin lidského konani a chovani,

ktery vede k uspokojovani pocitovanych potieb, z4jmu, aspiraci a cilu.
Nejcastéjsi pouzivané metody typologie osobnosti pri vybérovych rizenich
Typologie osobnosti podle Carla Gustava Junga

Svycarsky psycholog na zakladé dlouholetého pozorovani a analytické studie lidské psychiky
vypracoval teorii osobnosti, ve které vymezil 8 funkénich typl. Vychazi z predpokladu, zZe
osobnosti se lisSi na zdkladé¢ ptfevahy jedné ze Ctyi psychologickych funkci (dvojice
senzorika/intuice a mysleni/citéni). (Cakrt, 2010) Kazda ztéchto &tyf funkci miZze mit
introvertni nebo extrovertni podobu (dle orientace mysleni — citéni a pocitovani — intuice).

(Gasparikova, 2010)



Typologie osobnosti MBTI

Vznikla rozsifenim prace C. G. Junga na celkovych 16 osobnostnich typ. Tuto teorii
vypracovala americka psycholozka K. Briggsova spolu se svou dcerou 1. Myersovou (MBTI —
Myers-Briggs Type Indicator). (Malinova, 2011) Teorie MBTI je ¢asto pouzivana jako
zéklad testi profesné-osobnostni orientace, které se cCasto vyuzivaji pii piijimacich
pohovorech. Vysledkem téchto testl je Ctyfpismenny kod, ktery urcuje typ osobnosti a jeji
uplatnéni v profesnim Zzivoté. Podobny uspéch jako teorie MBTI dosdhla i typologie dle
Davida Keirseyho (The Keyrsey Temperament Sorter), ktera podobné jako MBTI vychazi
z teorie C. G. Junga, v&tsi pozornost vénuje chovani jednotlivych lidi. V soucasné dobé je
stejné rozsifend jako MBTI teorie. MBTI rozliSuje ¢tyfi zdkladni dimenze, podle preference

na zaklade¢ zptsobu.

Studijni materialy:

BELOHLAVEK, Frantisek, 1994. Osobni kariéra. Praha: Grada. s. 47-66. ISBN 80-7169-
083-x.

CAKRT, Michal, 2010. Typologie osobnosti: volba povolani, kariéra a profesni tispéch.
Praha: Management Press. s. 70-209. ISBN 978-80-7261-220-8.

GASPARIKOVA, I'udmila. 2010. Ja som ja a ty si ty. Bratislava: Priroda. s. 24-100. ISBN
978-80-07-01864-8.

LIZBETINOVA, Lenka, 2015. Rizeni profesni kariéry: studijni skripta. Ceské Budgjovice:
Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budgjovicich. s. 16-25. ISBN 978-80-7468-
074-8.

LOJDA, Jan, 2011. Manazerské dovednosti. Praha: Grada. s. 40-58. ISBN 978-80-247-3902-
1.

MALINOVA, Lenka, 2011. Rozvoj profesni kariéry. \V Praze: Oeconomica. ISBN 978-80-
245-1796-4.

MATULCIKOVA, Marta, 2013. Kariéra a predpoklady jej rozvoja. [1. vyd.]. Bratislava:
ITURA Edition, ¢len skupiny Wolters Kluwer. s. 10-91. ISBN 978-80-8078-653-3.

PALAN, Zdeng&k, 2002. Lidské zdroje: vykladovy slovnik. Praha: Academia. ISBN
9788020009500.



o Ukoly k zamysleni a diskuzi

1) Jak definujeme osobnostni potencial?

2) Jaké jsou vase schopnosti, dovednosti a zru¢nosti?

3) Co nazyvame emocni inteligenci? Jaké vlastnosti k ni patii?

4) Jaké jsou vaSe hodnoty? Mate néjaky vzor?

5) Co vas motivuje ke studiu, profesnimu zaméfeni a zabezpeceni kterych potieb bude

pro vas prioritni pti hledani vasi budouci prace?

O— Kli¢ k feeni otazek

1) Osobnostni potencial piedstavuje souhrn charakteristik osobnosti, které v ramci profesniho
schopnosti, znalosti, dovednosti a ze samotné osobnosti jedince (osobnostni vlastnosti,
postoje, motivy). Potencidl neni stabilni a méni se, vyviji a zvySuje se diky novym podnétiim

z okoli (nové ukoly, kompetence, zkusenosti apod.).

2) Otazka k zamysleni — konkrétni odpovéd’ zavisi na studentovych zkusenostech, nazorech

a postojich.

3) Emocni inteligence je jednim z druhi inteligence, bez které neni osobnost schopna
vyuzivat cely potencial intelektu. Pfedstavuje schopnost vnimani vlastnich pocitl a jejich
ovladani jako 1 pocitd jinych lidi. Mezi vlastnosti emocni inteligence patii sebeuvédoméni,

sebeovladani, motivace a empatie.

4) Otazka k zamysleni — konkrétni odpovéd’ zavisi na studentovych zkuSenostech, ndzorech

a postojich.

5) Otazka k zamysleni — konkrétni odpoveéd’ zavisi na studentovych zkuSenostech, nazorech

a postojich.



Kapitola 3: Tvorba vlastniho profesniho planu a time

management

i
u Klicové pojmy:

sebehodnoceni, kariérni prilezitosti, osobni planovani kariéry, time management.

ﬁCile kapitoly:

» sestaveni vlastnich kariérnich cili a planu.

* seznami se se zakladnimi prvky time managementu.
g Cas poti‘ebny ke studiu kapitoly: 2 hodiny
=} vyklad:

Pro kazdého jedince je dillezitym aspektem vytvofeni vlastniho profesniho planu. Na to, aby

mohl byt vytvofeny tento plan, jsou nezbytné tyto kroky:

sebehodnoceni jedince:

urceni orientace jedince na profesni oblast,

analyza mozZnosti na trhu prace,

porovndni moznosti na trhu s pfedpoklady a potfebami a osobnimi cili jedince,
identifikace realnych moznosti jedince na trhu prace,

pfehodnoceni a konecné stanoveni profesnich cili,

N o a ~ w npoe

vytvofeni profesniho planu pro dosaZeni vytycenych profesnich cili. (LiZbetinova,

2015)

Sebehodnoceni

Samotné sebehodnoceni jedince je nevyhnutelnym krokem, ktery poskytuje zdkladni bazi
informaci, které¢ jsou potfebné pro dal§i analyzu moZnosti profesniho smérovani. Toto

sebehodnoceni se sestavuje z vice prvki:




Osobnostni diagnostika,

Urcendi silnych a slabych stranek,

Identifikace potieb a motivaci,

Analyza dosavadni motivace, hodnot a priorit jedince,

Analyza potieb a soucasné motivace,

o a k~ wnhE

Urcendi priorit, osobnich a profesnich aspiraci jedince.
Urceni orientace jedince na profesni oblast

Urceni profesni oblasti vychazi ze zodpovézeni otdzek a nasledného shrnuti odpovédi ohledné

nasledujicich bodu:

= kvalifika¢nich predpokladi,

= profesnich zkuSenosti,

= osobni charakteristiky,

= specifickych schopnosti a dovednosti,
= silnych a slabych stranek,

= urceni kariérni kotvy,

= 73lib, potieb, aspiraci a vizi.

Zodpovézenim otazek v uvedenych oblastech, jejich srovnanim a zhodnocenim je mozné urcit

profesni oblast, na kterou by se mél jedinec orientovat a mohl se v ni uspésné realizovat.
Porovnani moznosti na trhu s predpoklady jedince

Pro porovnani moZnosti jedince dosdhnout stanovené cile v dané profesni oblasti jsou

potiebné:

= udaje ziskané sebeanalyzou (vysledné informace z ptfedchazejicich bodu),
= 1daje ziskané analyzou na trhu prace v ur¢ené oblasti,

* informace o nabidce pracovni sily v daném oboru a zatazeni na trhu.

Analyzu na trhu prace je mozné provést zmapovanim poptavky zaméstnavateli po pracovni
sile a zaroven analyzou jejich pozadavkil (kvalifikace, praxe, schopnosti, znalosti,

dovednosti). Zaroven je potiebné zjistit své moznosti 1 vzhledem na pocet zdjemcl o praci



v daném oboru a jejich pfedpoklady na uplatnéni. Udaje pro porovnani je potiebné selektovat

vzhledem k témto skute¢nostem:

= Casovy rozsah,

= geografické omezeni,

* ndroky na pracovni dobu,
= finan¢ni ohodnoceni,

* moznosti kariérniho a osobniho rtstu. (Lizbetinova, 2015)
Identifikace realnych moznosti jedince na trhu prace

Na zéklad¢ udaji z porovnani pozadavku, predstav a predpokladt uchazece s potencialnimi
moznostmi v soucasné situaci na trhu prace je mozné urcit redlné moznosti uplatnéni pro
daného uchazece (orientace na trhu prace — blize v kap. 4). Tyto moznosti uplatnéni jsou
determinovany i1 vzhledem na jim volené omezujici parametry (omezeni - Casové, lokalni,

finan¢ni ohodnoceni, pozadovany obor, cile).
Pirehodnoceni a konec¢né stanoveni profesnich cilii

Stanoveni jasného dlouhodobého cile mize jedinci podstatné ulehcit zivot a rozhodovani. Na
zaklad¢ primarniho cile je mozné odvodit dalsi castkové cile. Pfehodnoceni stanovenych
osobnich a profesnich cilii je potfebné vykonat s ohledem na zjisténé realné moznosti jedince
a jim stanovené omezeni. Toto pfehodnoceni je zacileno na upravu nebo preformulovani
stanovenych cilti tak, aby byly pro jedince realn€ dosazitelné. Cile se zaroven vyselektuji na
kratkodobé (do 1 roku), sttednédobé (do 5 let) a dlouhodobé cile (desitky let), které by chtél
jedinec dosahnout vzhledem na osobni i profesni oblast a jejich dosaZeni je realn€ mozné,
pfiCemZ si jednotlivé cile vzajemné neodporuji a dopliuji se. ,,Konkrétné stanovené
dlouhodobé cile jsou klicem ke splnéni Zivotnich sni* (B&lohlavek, 2001). Pro podporu a
motivaci plnéni cilli je vybornou metodou fict o nich ostatnim. Tim, Ze okoli o nich vi, mlize
pomoci pii jejich dosahovani nebo alespont poskytnout podporu snahy dosadhnout je. Navic
tato skuteCnost jedince siln€ zavazuje. Nevyhnutnou podminkou je, aby jedinec svym vizim
vétil a skutecné je chtél, proto by si je vkazdém piipadé mél stanovovat svobodné

a sam. (Malinova, 2011)



Vytvoreni profesniho kariérniho planu

Profesni plan piedstavuje vytvoieni strategie pro dosazeni vytycenych profesnich cilt jedince.
Zde jedinec definuje, jakym konkrétnim zplisobem a v jakém ¢asovém obdobi chce dosahnout
stanovené cile. Zplisob realizace strategie pozlstava ze specifikace jednotlivych konkrétnich
ukoll. V ramci plénu je efektivni zapsat ukoly pro splnéni jednotlivych cilii metodou

SMART. (B&lohlavek, 2006)

Time management - Fizeni osobniho a profesniho ¢asu

,Cas je nejcenn&j$im zdrojem naseho uspéchu.“ (Bé&lohlavek, 2001). Clovék potiebuje fidit
svij ¢as nejen z profesniho hlediska. Je potiebné dokézat uspofadat Cas tak, aby mél jedinec
¢as nejenom na praci, ale 1 na pfemysleni, vzdélavani, odpocinek, zabavu, rodinu, lasku i
pratelstvi. PInohodnotny osobni zivot, ,,jde ruka s rukou* s kvalitou kariérniho zivota a tvori
zékladni kamen tuspéchu. Pro Uspé$né planovani casu je nezbytné si v prvni fad¢ ujasnit
primarni cil a vizi. Tento primarni cil je potfebné konkrétné zformulovat a ujasnit si asové
vymezeni. Nasledné tento dlouhodoby cil rozdé€lit na jednotlivé castkové cile a formulovat pro
jejich splnéni jednotlivé ukoly dle metody SMART. Pro selektovani efektivity dilezitosti

jednotlivych ukolu a cili se v time managementu pouziva vice metod:

= Paretovo pravidlo,
= Einsenhowertv princip,

= ABC analyza.
Pisemné planovani

Pisemné planovani pfinasi fadu vyhod. Kromé toho, Ze ukoly neni potfebné drZet v hlavé a
mysl je Cista pro to, co je momentalné aktudlni, pisemny plan zabezpeci, aby se na zadny ukol

nezapomnélo. Planovani pfinasi zejména tyto vyhody:

= nebude dochazet k pravidelné kolizi jednotlivych ¢innosti,
= bude se dat jednoduseji predvidat organizace ¢asu do budoucnosti,
= umozni zpétnou vazbu a vyhodnoceni splnéni jednotlivych ukold,

= predchazi stresu



= uspofi ¢as. (Belohlavek, 2006)
Konzumenti (zlodéji) casu

Konzumenti nebo ,,zlod¢ji* ¢asu piedstavuji udalosti a vlivy, které dokazi narusit Casovy plan,

a ve velké mife plytvaji ¢asem planujici osoby. Mezi nejcastéjsi zlodéje Casu patii:

= upovidané osoby,

= socialni média - facebook, twitter a jiné,
= neohlaSené navstévy,

= televize,

= telefonaty,

= pratelé, kteti maji mnoho casu,

= vyracejici se delegované ukoly,

= neschopnost fici ne. (Heppel, 2012)

Studijni materialy:

BELOHLAVEK, Frantisek, 1994. Osobni kariéra. Praha: Grada. s. 47-66. ISBN 80-7169-
083-x.

BELOHLAVEK, Frantidek, Pavol KOSTAN a Oldtich SULER, 2001. Management.
Olomouc: Rubico. s. 93-112; 441-464. 1ISBN 80-85839-45-8.

BELOHLAVEK, Frantiiek, Pavol KOSTAN a Oldtich SULER, 2006. Management. Brno:
Computer Press. s. 487-518. ISBN 978-80-25103968.

HEPPELL, Michael, 2012. Jak ziskat hodinu denné. Praha: Grada. s. 55-180. ISBN 978-80-
247-4155-0.

LIZBETINOVA, Lenka, 2015. Rizeni profesni kariéry: studijni skripta. Ceské Bud&jovice:
Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budgjovicich. s. 26-35. ISBN 978-80-7468-
074-8.

SULER, Oldfich, 1995. ManazZerské techniky. Olomouc: Rubico. Uéebnice pro kazdého
(Rubico). s. 167-199. ISBN 80-85839-06-7.



o Ukoly k zamysleni a diskuzi

1) Jaké jsou vase osobni a profesni cile?

2) Zkuste sestavit va$ osobni kariérni plan.

3) Podle jaké metody se doporucuje stanovovat tkoly?
4) Co je to ABC analyza a jak ji 1ze v planovani vyuzit?

5) Zhodnot'te, které konzumenty ¢asu ve vaSem piipad¢ nejvice plytvaji vaSim ¢asem.

O— Kli¢ k re$eni otazek

1) Otazka k zamysleni — konkrétni odpovéd’ zavisi na studentovych zkuSenostech, ndzorech

a postojich.

2) Otéazka k zamysleni - konkrétni odpovéd’ zavisi na studentovych zkuSenostech, nazorech

a postojich.

3) Ukoly se stanovuji podle metody SMART. Je to vlastné pozadavek, jak by tikoly mély byt
specifikovany, aby bylo mozné je splnit. S = specificky a znamena, ze tikol musi byt stanoven
jednoznacné. Jednoduché specifické cile vyvolavaji vyssi vykonnost neZ cile obecné. M =
méfitelny a piedstavuje zapsani ukolu tak, aby bylo mozné zpétn¢ kontrolovat miru jeho
plnéni, tedy formulovat méfitelny vysledek splnéni ukolu. A = akceptovany. Tento pozadavek
predstavuje vnitini akceptovani a nastaveni s pro splnéni naplanovanych uloh vzhledem
k uvédomeéni si sebemotivace a divodu pro jeho splnéni. R = redlny. Pro jednotlivé ukoly
plati, ze musi byt realné splnitelné s pfihlédnutim na konkrétni moZnosti jedince a jeho casové
a finan¢ni osobnostni a jiné omezeni. T = terminovany a znamena, ze ke kazdému ukolu je

nevyhnutelné stanovit ¢asovy ramec plnéni.

4) ABC analyza je metoda, ktera vychazi z hodnotové analyzy casové naro¢nosti jednotlivych
ukoli. Z této analyzy vyplyva, ze podil velmi dulezitych, dilezitych a méné dualezitych ukola

V ramci ¢asové naro¢nosti bezpodminecné neodpovida jejich podilti na hodnoté vSech tukolt.

5) Otazka k zamysleni - konkrétni odpovéd’ zavisi na studentovych zkuSenostech, nadzorech

a postojich.



Kapitola 4: Orientace na trhu prace

@ Klicové pojmy:

trh prace, volna pracovni mista, hledani zaméstnani, pracovni inzeraty.

ﬁCile kapitoly:

= ziskani znalosti o trhu prace, jak a kde hledat zaméstnani a jak se orientovat

v nabidkach prace.
Z Cas potrebny ke studiu kapitoly: 2 hodiny

=} vyklad:
Soucasna situace na trhu prace

Celéa druha polovina 20. a poc¢atek 21. stoleti predstavuji pro Evropu a vyspélou cast svéta,
obdobi velkych zmén na trhu prace, ve strukturdch zaméstnanosti a v ristu pozadavkl na

dobte ptipravené lidské zdroje. Zmény jsou zptisobeny piedevsim:

= vyvojem a implementaci novych technologii a s nimi spojenym ristem produktivity
prace,

= novymi trendy v organizaci a délbé prace.

Hlavnim vyrobnim faktorem se stdvaji znalosti, informace, vzdélani a schopnosti lidi je
ziskavat a vyuzivat. Podle odvétvové a profesni struktury Ceska republika postupné piechazi
od technicko-industridlniho modelu ekonomiky, ve kterém pievlada diraz na primysl,
dopravu, vefejnou spravu a zacina se vice rozvijet sektor sluzeb a odbornych profesi. Tento
pohyb je mozné oznacit jako piechod k rozvojové znalostnimu typu ekonomiky, ktery je
zalozen ptedevsim na sluzbach, prioritn€ sluzbach pro podnikani, v€etné vyzkumu a vyvoje
a vetejnych sluzbach jako Skolstvi a zdravotnictvi. Profese fidicich pracovnikd a profilové
zaméfenych odbornikii ziskavaji vétsi dileZitost. Intenzivnim rozvojem informacnich

a komunikacnich technologii se vyvijeji stdle nové profese a roste 1 vyznam poskytovani




konzultanich a poradenskych sluzeb. Vyzkumy Stfediska vzdé¢lavaci politiky PedF UK

deklaruji ocekdvany vyvoj trhu prace v podob¢ zvysené poptavky predevsim na:

veédecké a odborné pracovniky v ekonomické oblasti a spolecenskych védach,
= techniky ve fyzikdlnich, technickych a ptibuznych oborech,

= zprostiedkovatele a agenty v obchodé¢, financich a preprave,

= pecovatele a oSetfovatele,

= pracovniky obsluhy primyslovych stroji a zafizeni. (Lepic, Koucky, 2012)

Zaméstnatelnost absolventi v CR

Az do roku 2007/08 se zaméstnanost absolventd vysokych kol i pfes jejich strmy pocetni rist
stale zlepSovala. Kvili ekonomické krizi to vSak jiz del$i dobu neplati. V roce 2007/08 bylo
pul roku az rok po ukonceni studia nezaméstnanych pouze necelych 2,4 % absolventil, v roce
2009/10 doslo k vyraznému zvyseni na téméf 4,2 %, poté zlstala situace dva roky v podstaté
stabilni, avSak v roce 2012/13 doslo k dal§imu vyraznému vzriistu na hodnotu 5,5 %. Do
znacné miry je to zplsobeno vSeobecnym vyvojem na pracovnim trhu a celkovymi zménami
v mife nezaméstnanosti, pricemz jejich dopady na vysokoskoldky se nijak zvlast nelisi od
dopadii na mlad¢ lidi s niz§im vzd€lanim az na to, Ze u absolventt vysokych skol se projevily

o néco pozdéji. (Lepic, Koucky, 2012)

Jak jiz bylo vySe popsano, mira nezaméstnanosti absolventi vysokych skol v roce 2012/13
pomémé vyrazné¢ vzrostla. Tento narast, i kdyz se tykal absolventi vSech typi
vysokoskolského vzdélani, byl v nejvyssi mife zplisoben znacnym zvySenim nezaméstnanosti
absolventil bakalafskych studijnich programii. Zatimco bakalafim vzrostla jejich mira
nezaméstnanosti z 5,4 % v roce 2011/12 na 7,8 % v roce 2012/13, u magistri doslo
k posunu pouze z 3,8 % na 4,3 %. Nezaméstnanost bakalaid se tak zvysila o 45 % ve srovnani
s 15 % u magistrG. Jest€ v roce 2010/11 se ptedpokladalo sbliZovani Urovné miry
nezameéstnanosti absolventll bakalaiskych a magisterskych studijnich programii. Tehdy byla
nezamé&stnanost absolventli bakalarského studia oproti absolventim magisterského studia
ukazal opak, takze nyni je mira nezaméstnanosti vyssi o plnych 79 %, coz je naopak nejvetsi
rozdil za dobu sledovani. Na historické maximum se dostala také mira nezaméstnanosti

absolventil doktorského studia, a to na 2,9 %. (Lepi¢, Koucky, 2012)



Zdaleka nejvyssi je mira nezaméstnanosti Upln€ Cerstvych absolventi, tedy v prvnim pilroce
po absolvovani. Jiz béhem druhého plilroku mira nezaméstnanosti prudce klesa. Vyjadieno
konkrétnimi hodnotami se v priméru v roce 2012/13 piihlasilo na ufadech prace jako
nezamé&stnani béhem prvniho pllroku po absolvovani téméf 10,7 % absolventl, zatimco
V druhém ptilroce to bylo jiz zminénych 5,5 % a béhem druhého roku 2,3 %. Z téchto udaji je
patrné, Ze pouzivat miru nezaméstnanosti uplné Cerstvych absolventd, ktefi se na trhu prace
teprve orientuji a jejichZz nezaméstnanost ma Casto jen kratkodobou (,,frikéni) povahu, je,

obzvlasté pro srovnavajici ucely, pon¢kud zavadejici. (Lizbetinova, 2015)

Hledani zaméstnani

Hledani zaméstnani je mozné definovat jako systematickou ¢innost zalozenou na znalosti
svych predpokladl a na nasledném prosazovani téchto kvalit na trhu prace. Uchazeci o préci
neznali svych silnych a slabych stranek maji velmi nizkou Sanci pro piesvédceni
potencialniho zaméstnavatele o svych kvalitach a tim i moznost ziskat vhodné pracovni misto.
Zaroven nemaji predstavu, na jaké oblasti by se méli zaméfit pii hledani svého profesniho

uplatnéni. Pfi hledani zaméstnani jsou potfebné tyto informace (Malinova, 2011):

= osobni predpoklady a osobnostni potencial,

= kde a jakym zpisobem vyhledavat pracovni nabidky (jednotlivi poskytovatelé
kariérniho poradenstvi a pracovnich nabidek — firmy, organizace vetejné spravy,
personalni agentury, ufady prace),

= informace potiebné pro zakladni orientaci na trhu prace (vhodné obory pro uchazece,
perspektivni obory):

= pouzivané ,,nazvoslovi“ pfi ozna¢ovani pracovnich pozic, jako i odborné terminologie,

= vyzadované klicové kompetence,

= potiebné dokumenty (zivotopis a jiné¢ dokumenty),

= pribéh vybérového fizeni.

Na zakladé uvedenych informaci je nasledné jedinec hledajici pracovni misto schopen
vyhledat relevantni pracovni nabidku, vytvofit potfebné dokumenty v pifiméfené forme
a pfipravit se na pfijimaci pohovor. Organizace, které nabizeji pracovni mista, miZzeme d¢lit

do ctyt zakladnich kategorii:



= zamgéstnavatelé v soukromém sektoru,
= instituce vefejné spravy,
= urady prace,

= soukromé persondlni a pracovni agentury. (Lizbetinova, 2015)
Nejcastéjsi zptisoby hledani prace

Uchaze¢i o zaméstnani Casto hledaji volnd pracovni mista prostiednictvim pracovnich
inzeratd. Podle prizkumt je vSak jenom kolem 25 % volnych pracovnich misti obsazovano
prostfednictvim inzeratl nebo prostfednictvim personalnich agentur. Mezi nejcastéjsi zptisoby

hledani zaméstnani v soucasné dobé patii:

= internet,

= inzerce v masmédiich (tisku, rozhlasu, televizi),

= veletrhy prace, dny otevienych dvefi,

» nabory ve vzdé€lavacich institucich, spoluprace se studenty,
= trainee programy,

* informace o volnych mistech uvnitf organizace,

= znamosti,

= piimé osloveni zaméstnavatele,

= inzerce nabidek prace na vefejnych prostranstvich. (Malinova, 2011)

Studijni materialy:

LEPIC, Martin a Jan KOUCKY, 2012. Kvalifikacni potieby trhu price: Analyzy promén trhu
prace v CR a EU, jejich trendy a faktory a projekce vyvoje kvalifikacnich potieb pracovniho
trhu v CR [online]. Praha: Narodni ustav pro vzdélavani [cit. 2017-11-16]. Dostupné z:
http://lwww.strediskovzdelavacipolitiky.info/download/2012_Kvalifikacn%C3%AD%20pot%
C5%99eby%20trhu%20prveC3%Alce.pdf

LIZBETINOVA, Lenka, 2015. Rizeni profesni kariéry: studijni skripta. Ceské Budgjovice:
Vysoka $kola technicka a ekonomickd v Ceskych Budgjovicich. s.36-50. ISBN 978-80-7468-
074-8.

MALINOVA, Lenka, 2011. Rozvoj profesni kariéry. V Praze: Oeconomica. s. 37-58. ISBN
978-80-245-1796-4.



o Ukoly k zamysleni a diskuzi

1) Jaké sluzby poskytuje ufad prace na svych webovych strankach?

2) Ktery zpusob hledani prace je podle vas nejcastéjsi a ktery nejucinné;si?

3) V Cem spocivaji vyhody veletrhii prace?

4) Najdéte vhodnou nabidku prace s ohledem na vaSe kariérni zaméfeni a cile.

5) Analyzujte pozadavky vybrané nabidky prace a uréete dalsi pravdépodobné
pozadavky.

O— Kli¢ k feeni otazek

1) Utady prace plni v oblasti zprostfedkovani zaméstnani, evidence uchazecii a zajemct o

zaméstnani, evidence uchazecl a zajemcli 0 zaméstnani pro uchazece tyto sluzby:

= sleduji databazi a podéavaji informace o volnych pracovnich mistech a aktualizuje je a
zaroven aktivné vyhledavaji a nabizeji informace o volnych pracovnich mistech pro
uchazece,

= poskytuji moznost aktivniho hledani pracovniho mista uchaze¢em prostfednictvim
online vyhledavace 41 mist v CR i v zahraniéi,

= umoziuji online pfistup na databazi persondlnich agentur, poskytuji piehledy
typovych pozic,

* na webovém portdlu zpfistupniuji 1 databazi dalSich moZnosti vzdélavani a
rekvalifikacnich kurzl, zprostfedkovavaji a nabizi pracovni staze v riznych oborech
pro ziskani praxe a nasledné moznosti lepSiho uplatnéni na trhu prace,

= umoznuji online vyplnéni Zivotopisu,

= poskytuji rady a doporuceni jakym zpiisobem vyhledavat praci, jak feSit situaci pii
ztraté zaméestnani,

= provozuji poradenské call centrum, které je dostupné telefonicky i e-mailem,

= zpiistupnuji statistiky z oblasti nezaméstnanosti, uplatnéni absolventd.

2) Otéazka k zamysSleni — konkrétni odpovéd’ zavisi na studentovych zkuSenostech, ndzorech

a postojich.



3) Veletrhy prace ptedstavuji ro uchazece vhodnou pftilezitost, nebot’ maji moznost osobn¢ se
setkat s velkym poc¢tem zastupcl z riznych spolecnosti a blize se informovat o nabizenych
pozicich. Pro ucastniky také byva pfipraven bohaty odborny program s prednaskami
a praktickymi ukazkami. Uchazeci také maji moznost ziskat komplexni poradenstvi v kariére,

pracovni ptilezitosti i odborné prednasSky z pravni oblasti ¢i situace na trhu prace.

4) Otazka k zamysleni — konkrétni odpovéd’ zévisi na studentovych zkusenostech, nazorech

a postojich.

5) Otéazka k zamysleni — konkrétni odpoveéd’ zavisi na studentovych zkusenostech, ndzorech

a postojich.



Kapitola 5: Strukturovany Zivotopis

@ Klicové pojmy:

Zivotopis, CV, resumé, europass.

ﬁCile kapitoly:

» ziskani praktické znalosti v oblasti sestavovani Zivotopisu v ceském

i v cizim jazyce.
Z Cas poti‘ebny ke studiu kapitoly: 2 hodiny
==} vyklad:

Zivotopis (lat. curriculum vitae — ,.pribéh vaseho Zivota®) je pisemny piehled dosazeného
vzdélani a profesni praxe ¢lovéka. Tento dokument shrnuje dosavadni dosazené vzdélani,
pracovni zkuSenosti, schopnosti a dovednosti v ptehledné, logicky strukturované formé.
V nékterych zemich se misto oznafeni CV uvadi Zivotopis jako ,,résumé*. (Lizbetinova,

2015)
Zakladni formy Zivotopisu
Kompozic¢ni forma

Kompozi¢ni forma piestavuje zpracovani zivotopisu ve formé ucelenych vét. V minulosti byl
preferovanou formou pouzivaného zivotopisu, v soucasné dob¢ se pouziva spiSe vyjimecné.

(Siegel, 2008)
Strukturovana forma
Mezi zékladni pravidla pfi tvorb€ Zivotopisu, miizeme zatadit nasledujici:

= piehledné koncipovany ve strukturované formé,
= jasn¢ formulovany, tak aby se snadno Cetl a chépal,

= psany strucné.




Pouze jednoduché, jasné a stru¢né dokumenty budou brany potencidlnimi zaméstnavateli

seridzné (Corfield, 2005). Standartni Zivotopisy maji zpravidla ¢asti v tomto poradi:

Osobni udaje,

Profesni cil (tato cast je mén¢ pouzivand),
Vzdélani/Dalsi vzdélavani,

Pracovni zkuSenosti/Praxe,

Jazykové znalosti,

Dalsi znalosti, schopnosti a dovednosti,
Vlastnosti a z4jmy,

Zdravotni stav/Dodate¢né informace,

© o N o g &~ w DN PE

Reference,

10. Misto, datum a podpis.

Hlavni ¢asti strukturovaného Zivotopisu
Osobni udaje

Obsahuje piehled o osobnich Gidajich a kontaktu na uchazeée. Radi se na za¢atku dokumentu.
Udaje by méli byt aktualni, pravdivé a tplné. Je nutné vyvarovat se v této &asti preklepi a
chyb, které by mohli znemoznit kontaktovat uchazece potencialnim zaméstnavatelem. V této

¢asti se zpravidla uvadi:

= Jméno a pfijmeni — pokud uchaze¢ ziskal akademicky titul, je potfebné ho uvést u
jména tak, aby nebyly pochybnosti o dokonceni nize uvedeného vzdélani.

* Datum narozeni— tento Udaj je nepovinny, mlZe zastdvat vyznamnou roli pfi
rozhodovani u potencialniho zaméstnavatele.

= Statni pfisluSnost, narodnost, rodinny stav — jednd se o nepovinny udaj a v soucasné
dob¢ se ani nedoporucuje ho uvadét z divodu zamezeni diskriminace. Pokud ho vSak
chcete uvést, je lepsi tyto informace umistit na konci zivotopisu (Corfield, 2005).

= Adresa trvalého bydlist¢ — vzdy je potiebné uvést adresu trvalého bydliste.

= Kontaktni / koresponden¢ni adresa — misto, kde je mozné zadatele zastihnout a odkud
bude dochédzet do zaméstnani.

= Telefon — nejlépe je uvést jedno telefonni ¢islo, na kterém budete k zastiZeni.



= E-mailova adresa — pro zasilani informaci, podkladii a podrobnéjSich informaci. Neni
vhodné uvadét pracovni (u soucasného zaméstnavatele), skolni nebo soukromy e-
mail, ktery nema seri6zni formu (napt. cicuska@seznam.cz), ale seri6zni e-mail, ktery
pozustava ze jména uchazece: napt. novak.jozef@gmail.com

= Dalsi kontakty (ICQ, SKYPE, LinkedIn, Facebook apod.). — nejsou nutné udaje,
pusobi spise nadbytecné. (Malinova, 2011)

Chronologie uvadéni ¢casovych udaji v Zivotopise

V zivotopise je vhodné veSkeré Casové udaje uvadét v chronologickém sledu, pfiCemz na
casové udaje na sebe navazovaly a neméla by se v ném objevit nevysvétlena obdobi, které si
personalista mtize vylozit po svém. Proto je vhodné uvadét i asova obdobi, kdy byl uchaze¢

nezameéstnany, opatroval pfislusnika rodiny nebo byl na matetské ¢i rodi¢ovské dovolené.

Pokud je v zivotopise uvadéno obdobi jen ve formé let, mize to podstatné zkreslit informaci
0 trvani pracovniho poméru. To je mozné vyuzivat v piipad¢ potieby zastfit Casovou mezeru
mezi pracovnimi zkugenostmi, nebo pokud jsou pracovni zku$enosti piilis kratké. Casové
obdobi vymezené dny je zbyte¢né obsahlé, pokud to podle uchazece vyzaduje situace, miize

uvést 1 takto konkrétni informace.
Europass

Europass je soubor péti dokladii o vzdélani, osobnich kompetencich, jazykovych
dovednostech, odborné kvalifikaci a pracovnich zkuSenostech. Dokumenty Europassu
poskytuji zaméstnavatelim a vzdélavacim institucim piehledné informace o jeho drziteli ve
vSech jazycich stati Evropské Unie. Poméhaji nejen zlepSit komunikaci na evropském trhu
prace a v oblasti vzdélavani, ale také mobilitu obcanli EU, clenskych stati Evropského
spoleCenstvi volného obchodu (ESVO), Evropského hospodaiského prostoru (EHS),
pristupujicich a kandidatskych zemi na zékladé dobrovolnosti, jako i obcanii tfetich zemi,
ktefi maji bydlisté¢ v EU. Tyto dokumenty jsou v celé¢ Evropé jednotné, maji prehledny format,
ktery poskytuje relevantni informace o drziteli a usnadnuji jeho prezentaci doma i v zahranici.

Pouzivani Europassu je zcela bezplatné. (Europas, 2014)



Kazdy se muze rozhodnout, které dokumenty Europassu si chce pofidit. Dokumenty
Europassu jsou voln¢ dostupné v elektronické podobé na www.europass.cz. Prvni dva
dokumenty si vypliuji zajemci o staz nebo praci sami. Dokumenty Europass — mobilita,
dodatek k diplomu a Kk osvédceni jsou vydavany piislusnymi institucemi. Pro jednodusi
vytvoteni jednotlivych dokumenti jsou k dispozici vzory vyplnénych dokumenti ve vice

jazycich. Kdo mtize Europass vyuzivat:

= studenti a absolventi,

= zaméstnanci a uchazeci o praci,

= vzdélavaci instituce a Skoly na vSech turovnich,
=  zaméstnavatelé,

= socialni partnefi na narodni i evropské urovni,
= Ufady préace,

= personalni agentury,

= kariérovi poradci,

» organy uznavajici odborné kvalifikace. (Europas, 2014)

Studijni materialy:

CORFIELD, Rebecca, 2005. Pripravujeme zivotopis.: jak zvysit své Sance na ziskani
zaméstnani, o které se uchdzite. Prelozil Martina KUSINOVA. Praha: Ekopress. s. 10-130.
ISBN 8086119939.

EUROPASS. Zivotopis. [online]. CEDEFOP EU [cit. 2017-11-12] Dostupné na:
http://www.europass.cz/co-je-europass/zivotopis/

LIZBETINOVA, Lenka, 2015. Rizeni profesni kariéry: studijni skripta. Ceské Bud&jovice:
Vysoka $kola technicka a ekonomické v Ceskych Budgjovicich. s. 51-74. ISBN 978-80-
7468-074-8.

MALINOVA, Lenka, 2011. Rozvoj profesni kariéry. V Praze: Oeconomica. s. 65-102. ISBN
978-80-245-1796-4.

SIEGEL, Zbyn¢k, 2008. Sestavte si atraktivni Zivotopis. Praha: Grada. s. 11-178. ISBN 978-
80-247-2447-8.


http://www.europass.cz/

o Ukoly k zamysleni a diskuzi

1) Jaké udaje se uvadéji v strukturovaném zivotopise? Které polozky jsou nepovinné?
2) Vypracujte strukturovany Zzivotopis europass v ¢eském a cizim jazyce, ktery bude

uréen pro vami zvolenou nabidku prace.

O Kili¢ k feseni otazek
1) Ve strukturovaném zivotopise se uvadi:

= QOsobni tdaje,

= Profesni cil (tato ¢ast je mén¢ pouzivand),
= Vzd¢lani/Dalsi vzdélavani,

= Pracovni zkuSenosti/Praxe,

= Jazykové znalosti,

= Dalsi znalosti, schopnosti a dovednosti,

= Vlastnosti a zjmy,

= Zdravotni stav/Dodate¢né informace,

= Reference,

= Misto, datum a podpis.
Mezi nepovinné polozky patii datum narozeni, rodinny stav, statni ptislusnost a zajmy.

2) Otéazka k zamysleni - konkrétni odpovéd’ zavisi na studentovych zkuSenostech, nazorech

a postojich.



Kapitola 6: Motivacni dopis

U
M Klicové pojmy:

motivacni dopis, privodni dopis, motivace

ﬁCile kapitoly:

» ziskani praktické znalosti v oblasti sestavovani motivac¢niho dopisu v

Ceském i v cizim jazyce
Z Cas potrebny ke studiu kapitoly: 2 hodiny

=} vyklad:
Motivacni dopis

Motivaéni je typ obchodniho dopisu, ktery provazi zivotopis na cesté k zaméstnani
a vyjadiuje zajem uchazece o ucast ve vybérovém fizeni na volné pracovni misto. (Malinova,
2011) Jeho funkci je oslovit adresné¢ zaméstnavatele, vyjadfit zajem o konkrétni misto
a pfesvédCit o skute€ném zdjmu, motivaci a vhodnosti uchaze€e na obsazované pracovni
misto. Da se srovnat s ,,pfihlaSkou”. Motivaéni dopis sehrava pifi hledani prace vyznamnou
roli. Slouzi k rychlé orientaci v nasem zivotopise. V motiva¢nim dopisu mizeme vyzdvihnout
své specifické schopnosti, dovednosti, zkuSenosti ¢i nejvyznamnéjsi vysledky. (Corfield,

2005; Siegel, 2008)

V praxi byva nékdy rozliSovan pravodni dopis (Zadost o zaméstnani) a motivacni dopis.
V tom ptipadé privodni dopis struéné vyjadiuje zajem o konkrétni pracovni misto a zaroven
se uvedou dokumenty, které se k pruvodnimu dopisu prikladaji (zivotopis, motivacni list,
dokumenty o vzdélani apod.). Ve vétSin€ piipada v praxi se vSak motivacni a privodni dopis
vyhotovuji v podob¢ jednoho dokumentu, ktery vykazuje znaky obou uvadénych dokumenta

a nejcastéji je oznacovan jako ,,motivacni dopis* (Malinova, 2011).




Europass - motivacni dopis

V ramci webové stranky Www.europass.cz je mozné vyplnit motivacni dopis prostiednictvim
online editoru (https://europass.cedefop.europa.eu/editors/cs/cl/compose), ktery ho umoziuje
vytvaret v 27 jazycich EU. Vzor motivacniho dopisu je uveden na obr. 9 a rady pro jeho

koncipovani (Europass, 2014).
Motivacni dopis by mél obsahovat tyto hlavni Casti:

Adresa odesilatele — byva v horni casti listu, kde se uvadi jméno a piijmeni, titul, adresa

bydlisté, telefonicky a e-mailovy kontakt.
Datum — nemél by byt pfili§ stary (max. tyden).

Adresa prijemce —dopis se adresuje kontaktni osob¢, kterd je uvedena v inzeritu nebo

personalistovi organizace.

Osloveni —je vhodné znat jméno osoby, kterda mé na starosti vybér zaméstnancii v dané
spole¢nosti. Svéd¢i to o tom, Ze si uchaze¢ zjistil informace o spole¢nosti a obvykle to
zvySuje i jeho Sance dostat se na pohovor. Pokud jméno neni k dispozici, da se zjistit
telefonicky u potencialniho zaméstnavatele. Nezanedbatelnou skutecnosti je i spravné
sklonovani a napsani jména (bez pteklept, chybné diakritiky apod.). Pokud by nebylo mozné

zjistit jméno personalisty, 1ze pouZit i osloveni ,,Dobry den*.

Informace, o kterou pozici se odesilatel uchazi a odkud jste se o ni dozvédél — v této Casti
uchaze¢ uvadi, o kterou pozici ma zajem a ve kterém médiu a kdy byla nabidka zvefejnéna,

resp. jak se o této moznosti dozveédé€l (napi. kontakt na veletrhu prace).

Vlastni obsah — jedna se o nejdulezitéjsi ¢ast listu. Vlastni obsah mize byt koncipovany

Vv této struktute (Malinova, 2011):

=  Upoutani pozornosti k priloZzenému Zivotopisu — zde uchazeC stru¢né zdiraznuje
svoje prednosti vychazejici ze znalosti pozadavkl na danou pozici. Shrnutim svych
relevantnich znalosti (ziskanych studiem, znalost aktudlni problematiky) prokazuje
z4jem o obor. Mlze uvést 1 své nejvetsi uspéchy a konkrétni zkusenosti z predchozich

zamé&stnani (prace v oboru, vyuziti cizich jazyku apod.), a to vSe v souladu s profilem


http://www.europass.cz/
https://europass.cedefop.europa.eu/editors/cs/cl/compose

nabizené pracovni pozice. Tato cast by v zaddném piipadé neméla parafrazovat
informace ze zivotopisu.

=  Vysvétleni zajmu a souvislosti — Vv této Casti se uvadi, jak mizou byt uchazecovy
prednosti uplatnéné na nabizeném pracovnim misté u potencialniho zaméstnavatele.
Uchaze¢ tim dava najevo své védomosti o podniku a schopnost realného zhodnoceni
vlastnich schopnosti.

= Dopliiujici informace — v ramci motiva¢niho dopisu je mozné uvést informace, které
nebylo mozné zaradit do zZivotopisu, jako napt. ¢asové moznosti (mohu pracovat 20
hodin tydné€), termin mozného nastupu, upfesnéni studijni zatéze (nemam pravidelné
studijni povinnosti), informace o pfilohach (reference, fotografie, osvédceni apod.),

ochota k zodpovézeni dalsich piipadnych otazek.

Zavér — Vv této Casti uchaze¢ vyjadiuje svlj zdjem setkat se osobn€ na ptijimacim pohovoru,
pfipadné navrhne termin schiizky. Posledni ¢asti je vyjadfeni vdéku za ¢as vénovany jeho

dopisu.

Podpis — pfi zasilani prostfednictvim posty se podepisuje vlastnoru¢né. Elektronicky podpis

je pripustny jen pro zasilani dokumentd e-mailem.

Seznam priloh —zde se uvadi seznam dokumentt, které tvoii ptilohy motivaéniho dopisu

(zivotopis, kopie vysvédceni, certifikaty, reference apod.).

Pisemny souhlas ke zpracovani osobnich udajii —k motivaénimu dopisu a Zivotopisu je
potiebné doloZit i1 souhlas ke zpracovani osobnich udaji v souvislosti se zakonem
¢. 101/2000 Sb., o ochran¢ osobnich udaji. Pisemnym souhlasem uchaze¢ dovoluje
budoucimu zaméstnavateli nebo personalni agenture pracovat s jeho osobnimi udaji. Takovy
souhlas musi obsahovat tidaje o tom, kdo jej poskytl, komu, k jakému ucelu, dale seznam
osobnich udajii, dobu platnosti souhlasu a podminky jeho odvolani. Souhlas bez

vlastnoru¢niho podpisu je neplatny. (Olexova, 2007)

Motivacni dopis v cizim jazyce

Forma motivacnich dopist v cizim jazyce je viceméne podobnd. Je potiebné se drZet zasad,

které jsou uvedeny pro psani motivacniho dopisu v ¢eském jazyce. Motivacni dopis v cizim



jazyce je mozné sestavit 1 prostiednictvim online editorti, které jsou na internetu volné
dostupné. Nutnou podminkou, ktera ve velkém rozsahu determinuje uspéSnost tohoto
dokumentu, je spravna stylistika a gramaticka tiroven pouzitého jazyka. Vzhledem k tomu se
doporucuje nechat si text zkontrolovat osobou, ktera ma vybornou uroven znalosti pouzitého

jazyka. (Malinova, 2011).

Studijni materialy:

CORFIELD, Rebecca, 2005. Pripravujeme zivotopis: jak zvysit své Sance na ziskani
zaméstnani, o které se uchdzite. Pielozil Martina KUSINOVA. Praha: Ekopress. s. 97-130.
ISBN 8086119939.

EUROPASS. Motivaéni dopis. [online]. CEDEFOP EU [cit. 2017-11-12] Dostupné na:

http://www.europass.cz/motivacni-dopis/

LIZBETINOVA, Lenka, 2015. Rizeni profesni kariéry: studijni skripta. Ceské Budgjovice:
Vysoka $kola technickd a ekonomickd v Ceskych Budgjovicich. s. 75-82. ISBN 978-80-
7468-074-8.

MALINOVA, Lenka, 2011. Rozvoj profesni kariéry. V Praze: Oeconomica. s. 103-114. ISBN
978-80-245-1796-4.

OLEXOVA, Cecilia, 2007. Ako napisat’ Zivotopis a motivaény list. In: Personalny a mzdovy
poradca podnikateTla, , ¢. 8-9, s. 132-143. ISSN 1335-1508

SIEGEL, Zbynék, 2008. Sestavte si atraktivni Zivotopis. Praha: Grada. s. 149-170. ISBN 978-
80-247-2447-8.

o Ukoly k zamysleni a diskuzi

3) Jaky je rozdil mezi privodnim a motiva¢nim dopisem?

4) Vypracujte motivacni dopis na vami zvolenou nabidku prace v ¢eském a cizim jazyce.



O— Kli¢ k feeni otazek

1) Pravodni dopis pouze provazi odeslani CV a dalSich dokumentii. Vyskytuje se v textu e-
mailu a jeho obsahem je pozdrav, zdivodnéni reakce a informovani o ptilohach dokumentu
(Dobry den, odpovidam na pozici XY, kterd byla zvefejnéna..., v pfiloze zasilam CV a
motivacni dopis). Motivacni dopis je adresovan konkrétnimu clovéku (personalistovi i
zameéstnavateli) a obsahuje divody, pro¢ vy jste tim nejvhodnéjsim kandidatem na konkrétni
pozici a ¢im muzete byt piinosni pro danou spolecnost. Motiva¢ni dopis by mél byt unikatni

pro kazdou pozici zvlast’ podle specifickych pozadavkad.

2) Otéazka k zamysleni - konkrétni odpovéd’ zavisi na studentovych zkusenostech, nazorech a

postojich.



Kapitola 7: Priprava na prijimaci pohovor

U
M Klicové pojmy:

pracovni pohovor, priprava na pracovni pohovor, informace o zaméstnavateli.

ﬁCile kapitoly:

» ziskani praktické znalosti v oblasti pripravy na pracovni pohovor.

Z Cas potrebny ke studiu kapitoly: 2 hodiny
==} vyklad:

Pfed planovanym terminem pfijimaciho pohovoru je nutné vykonat psychickou i fyzickou
pfipravu. Od této pfipravy zavisi v nemalé mife uspéch vysledku osobniho pfijimaciho

pohovoru. V ramci piipravy je nutné vykonat vice krokd, jako:

* potvrzeni terminu osobniho pohovoru,

= zjiSténi pottebnych informaci,

= pfiprava otazek na potencialniho zaméstnavatele,
= praktickd pfiprava,

= Uprava zevnéjsku,

= potfebné dokumenty,

= pfiprava na otazky (viz kap. 8).
Potvrzeni terminu osobniho pohovoru

Potvrzeni terminu osobniho pohovoru je vybornou vizitkou kazdého uchazece o zaméstnani.
Uchaze¢ tak mize ud¢lat vzdy, kdyz obdrzi pisemné pozvani nebo v piipadé, Ze Casové
rozmezi mezi pozvanim k osobnimu pohovoru a samotnym osobnim pohovorem je del$i nez
tii dny. Potvrzeni terminu se provadi bézné telefonicky nebo e-mailem. Potvrzenim terminu
uchaze¢ poukazuje na svoji korektnost, spolehlivost, svédomitost i odpovédnost. V piipadé

pisemného pozvani potvrzujeme svoji Ucast neprodlené, v ostatnich ptipadech nejlépe den




pied stanovenym terminem. Pozvani zaslané prostiednictvim e-mailu je mozné potvrdit
rova¢z e-mailem. Pfi potvrzovani terminu osobniho pohovoru uchaze¢ neklade

zameéstnavateli zZadné otazky, cilem je pouze potvrzeni jeho ucasti.

Zjisténi potrebnych informaci

Informace o potencialnim zaméstnavateli

Znalostmi o potencidlnim zaméstnavateli davd uchaze¢ na zietel, Ze je pfipraven,
0 zaméstnavatele se zajima a ma o danou praci seridzni zdjem. Zaroven uchazec pii dostatku
informaci mtize vystupovat na pohovoru sebevédoméji a klast presndjsi otazky. Cim
konkrétngjsi informace ma uchaze¢ k dispozici (napf. i o prubéhu pohovord, finanénim

ohodnoceni), tim 1épe. (Siegel, 2012)
Informace o pracovni pozici

Kromé¢ udajli o samotném potencidlnim zaméstnavateli jsou jesté dilezité informace, které se
tykaji konkrétniho nabizeného pracovniho mista. Informace, ke kterym uchaze¢ nema pftistup,
vytvareji podklad pro otdzky na zamé&stnavatele pii pfijimacim pohovoru. Zakladni informace

o pracovnim misté jsou:

= pracovni cile a ndpli prace,

* misto vykonu préce,

= pracovni Cas a sluZebni cesty,

= vySka mzdy,

= zaclenéni pozice v ramci organizaéni struktury,

= popisu kli¢ovych zodpovédnosti zaméstnance. (Lizbetinova, 2015)
Priprava otazek pro personalistu

Osobni pfijimaci pohovor by nemél v z&dném ptipadé¢ mit formu jednostranného vyslechu.
Zasadou je, ze se setkavaji dvé rovnocenné strany (jeden hleda vhodného pracovnika a druhy
vytvaii nabidku pracovni sily), které by méli vést i rovnocenny rozhovor. Z tohoto hlediska
by se na rozhovoru mél aktivné podilet i uchaze¢. ,,Kdo klade otazky, projevuje zajem a mlize
rozhovor usmériovat®. Prostor pro kladeni otdzek uchazecem se obycCejné otevird na konci

pohovoru. Uchaze¢ nemusi pasivné ¢ekat az do konce rozhovoru a mize se zapojit 1 diiv.



......

podklad. Zasadou je, Ze by tyto otazky nem&l monotdnné ¢ist z papiru. (Reichel, 1997)
Prakticka priprava

Prakticka pfiprava se d¢la 1-2 dni pfed samotnym piijimacim pohovorem. Praktickou

pripravou se rozumi:

* naplanovani si samotné cesty,

= rekapitulace udaji v zivotopise (kvalifikaéni pfedpoklady a praktické zkuSenosti)
a vysledkt sebehodnoceni (kap. 3). relevantnich s danou profesi (silné a slabé stranky,
schopnosti, dovednosti a zrucnosti s konkrétnimi ptiklady jejich uplatnéni, osobni
a profesni cile, nejvétsich tspéchu atd.),

= psychicka hygiena (neponocovat, nepit vecer ani rano alkohol, neopomenout snidani,

pozitivné pfistupovat k pohovoru, ptredchazeni stresu). (Siegel, 2012)
Uprava zevnéjsku - jak se obléknout na prijimaci pohovor

,.Clovék by se mél obléct podle toho, jakou praci by chtél délat“ (Navarro, 2011). Rozhodujici
dojem se vytvaii béhem prvnich vtefin setkani. Vzhledem na to, Gprava zevnéjSku a volba
reprezentativniho obleCeni predstavuje dulezity faktor uspéchu na piijimacim pohovoru.
Vybér odévu by mél korespondovat s firemni kulturou, stejné jako se smérovanim firmy,
protoze pozadavky spolecnosti na oblékani svych zaméstnancli jsou odlisSné. Obleceni
uchazece by mélo byt v kazdé situaci Cisté, elegantni, vyzehlené a sladéné. Dulezitou zasadou
je vybér a vyzkouSeni zvoleného obleCeni den pied piijimacim pohovorem tak, aby se
uchaze¢ ujistil, ze obleCeni mu sedi, je Cisté a pfipravené. Kontrolou a pfipravenim obleceni
se odbourava ¢ast stresu i1 ptipadné zdrZeni na druhy den pted pohovorem, pokud by uchazec¢

nemohl najit nékterou ¢ast obleceni nebo zjistil, ze mu nesedi.

Priprava potirebnych dokumentii

Dokumenty, které budu potiebné pfi piijimacim pohovoru (dokladujici daje v Zivotopise). by
si mnél uchazeC pfipravit jesté den pred piijimacim pohovorem. Na pohovor jsou potiebné

tyto pisemné dokumenty (ptipadné potidit ovétené kopie dokumentl) a podklady:



= 7zivotopis (2-3 exemplaie),

= doklady o dosazeném vzd¢lani a absolvovanych kurzech,

= doklady potvrzujici dosavadni praxi,

= doklady o absolvovani zahrani¢nich stazi,

= doklady potvrzujici odbornou kompetenci,

= doklady potvrzujici uroveil znalosti jazyka (certifikaty),

= fotografii a pisemné reference od predchazejicich zaméstnavatell (pokud je mame),
= blok na poznamky a diaf na zaznamenavani termin,

= reprezentativni psaci potfeby, slozku nebo obal na dokumenty.

Studijni materialy:

LIZBETINOVA, Lenka, 2015. Rizeni profesni kariéry: studijni skripta. Ceské Budgjovice:
Vysoka $kola technickd a ekonomickd v Ceskych Budgjovicich. s. 83-89. ISBN 978-80-
7468-074-8.

MALINOVA, Lenka, 2011. Rozvoj profesni kariéry. \V Praze: Oeconomica. s. 121-130. ISBN
978-80-245-1796-4.

NAVARRO, Joe a Toni Sciarra POYNTER, 2011. Jak prokouknout kolegy i obchodni
partnery: [prirucka byvalého experta FBI]. Praha: Grada. s. 11-191. ISBN 978-80-247-3894-
9.

SIEGEL, Zbynék, 2012. Jak hledat a najit zaméstnani: rady a tipy pro uchazece. 3., aktualiz.
a roz$. vyd. Praha: Grada. Poradce pro praxi. s. 76-95. ISBN 978-80-247-4407-0.

9

e Ukoly k zamysleni a diskuzi

1) Jaké kroky je nutné vykonat pted planovanym terminem pfijimaciho pohovoru?
2) Co je to dress code? Jaky styl oblékani je typicky pro vyssi manazery?

3) Jaké dokumenty byste si m¢li nachystat na pfijimaci pohovor?

4) Pripravte se na pohovor vami vybrané nabidky prace.

5) Jaky dress code je pro vami vybranou nabidku prace vhodny?



O— Kli¢ k re$eni otazek

1) Pied planovanym pohovorem je nutné potvrdit termin osobniho pohovoru, zjistit potfebné
informace, pfipravit si otdzky na potencidlniho zaméstnavatele, provést praktickou piipravu,

upravu zevng¢jSku, pfipravit si potfebné dokumenty, ptfipravit se na otazky.

2) Dress code je z angli¢tiny pochazejici vyraz pro pravidlo upravujici zpisob oblékani
a obouvani k urcité prilezitosti. Pro vys$i manazery je typicky formalni odév — business
formal. Toto obleceni by nemélo odvadét pozornost od profesni oblasti a klade diraz na

eleganci, jednoduchost a strohost.

3) Na pohovor je vhodné si piinést tyto dokumenty: zivotopis (2-3 exemplaie), doklady
0 dosazeném vzdélani a absolvovanych kurzech, doklady potvrzujici dosavadni praxi,
doklady o absolvovani zahrani¢nich stazi, doklady potvrzujici odbornou kompetenci, doklady
potvrzujici Uroven znalosti jazyka (certifikaty), fotografii a pisemné reference od
predchazejicich zaméstnavateld (pokud je mame), blok na pozndmky a diaf na zaznamendvani

termint, reprezentativni psaci potteby, slozku nebo obal na dokumenty.

4) Otazka k zamysleni - konkrétni odpovéd’ zavisi na studentovych zkusenostech, nazorech

a postojich.

5) Otazka k zamysleni - konkrétni odpoveéd’ zavisi na studentovych zkusenostech, nazorech

a postojich.



Kapitola 8: Komunikace a typy otazek na prijimacim
pohovoru

W e
t Klicové pojmy:
pracovni pohovor, otazky na pracovnim pohovoru, komunikace na pracovnim

pohovoru.

ﬁCile kapitoly:

* obeznameni posluchace s praktickymi znalostmi, jakym zpiisobem

komunikovat a odpovidat na typové otazky béhem prijimaciho pohovoru.

Z Cas potrebny ke studiu kapitoly: 2 hodiny
==} vyklad:

V soucasné dobé je stale vice kladen diiraz na uroven komunikacnich dovednosti a jinych
tzv. mekkych dovednosti. Zplsob, jakym uchazec¢ zaplsobi na piijimacim pohovoru, ma
vysokou véahu pii rozhodovani zaméstnavatele o tom, jestli uchaze€e pfijme do pracovniho
poméru. V ramci piijimaciho pohovoru musi byt uchaze¢ nejen pfipraveny na rizné dotazy

potencialniho zamé&stnavatele, ale i na situace, kdy je potfebné presvéd¢ivé argumentovat.
Vyvolani pozitivniho prvniho dojmu

Casto je nejdilezitéjs§i uvodni €ast samotného pohovoru, protoze hlavni roli hraje ,,prvni

dojem®, ktery si personalista utvoii béhem prvnich 3-30 sek.
Komunikace na prijimacim pohovoru

Pohovor zahajuje osoba, kterdA ma na starosti pohovor a obvykle ho za¢ind uvoliujicim
dotazem ¢i poznadmkou (napi. se uchazece zeptd, jakou mél cestu), aby nastolila pfijemnou

atmosféru. Casto uchaze¢ovi sdéli i divody, pro které byl pozvan na piijimaci pohovor.




V pribehu piijimaciho pohovoru mize uchaze¢ svym vystupovanim a neverbalni komunikaci

ovlivnit postoj zaméstnavatele. Pfiméfené a pratelské vystupovani je vzdy kladn¢ hodnoceno.

Spravné vedeni rozhoru na pfijimacim pohovoru predpoklada vyuzivani zékladnich
komunikacnich dovednosti, jako je aktivni naslouchéni, techniky argumentace, reakce na
namitky, vhodné chovani se a voleni taktiky rozhovoru a pfiméfena neverbalni komunikace.

(Lizbetinova, 2015)
Neverbalni komunikace

Vnimavému komunika¢nimu partnerovi neverbalni projev uchazece prozradi mnoho. Kazdy
Clovek vysild mnozstvi signali prostfednictvim vyrazu tvafe, ocnim kontaktem, gesty,
zpusobem drzeni téla, no i hlasem a zpisobem mluveni. Tyto informace piedstavuji
pfedevsim skutecnosti o emocionalnim rozpolozeni uchazefe a osobnostni charakteristice,
tzn. jestli je nervozni, nejisty, dominantni, agresivni, submisivni nebo vyrovnany a pokojny.
Neverbalni komunikace se hiife ovliviluje nez verbalni stranka komunikace, ale uvédomeéni si
n¢kterych zékladnich skutecnosti a jejich pfizpisobeni mize zpétné mit vliv na emocionalni

rozpolozeni dané osoby.

Typy otazek

r

Na pfijimacim pohovoru jsou uchaze¢i kladeny rizné typy otdzek. Jejich uspésné
a presvédcive zodpovézeni v rozhodujici mife stoji na samotné piipravé (kap. 3) a schopnosti
presvédCivé odpovidat a argumentovat. Pfi pfijimacim pohovoru se vyskytuji bézné uzivané

typy otdzek, které mizeme rozdélit do skupin dle cile, ktery sleduji:

= obecné otazky k osob¢ uchazece,

= otazky na pracovni nabidku/znalost o zamé&stnavateli,
= osobnostni otazky (osobnostni charakteristiky),

= profesné-motivacni otazky,

= otazky na profesni zaméteni a zkuSenosti,

= otazky ke kvalifikaci a dal§imu vzdelavani,

= otazky na osobni a profesni planovani,

= otazky na pracovni chovani,

= situacni/modelové otazky,



= hadankové otazky,
= zdanlive nevinné otazky,
* nevhodné a zakdzané otazky,

= otazka finan¢niho ohodnoceni. (Matéjka, 2007)

Studijni materialy:

LIZBETINOVA, Lenka, 2015. Rizeni profesni kariéry: studijni skripta. Ceské Budgjovice:
Vysoka $kola technickd a ekonomicka v Ceskych Budgjovicich. s. 90-104. ISBN 978-80-
7468-074-8.

MALINOVA, Lenka, 2011. Rozvoj profesni kariéry. \V Praze: Oeconomica. s. 130-136. ISBN
978-80-245-1796-4.

MATEJKA, Marek a Pavel VIDLAR, 2007. Vse o pFijimacim pohovoru: jak poznat druhou
stranu. 2., preprac. a aktualiz. vyd. Praha: Grada. s .49-184. ISBN 978-80-247-1972-6.

NAVARRO, Joe a Toni Sciarra POYNTER, 2011.Jak prokouknout kolegy i obchodni
partnery: [prirucka byvalého experta FBI]. Praha: Grada. s. 11-191. ISBN 978-80-247-3894-
9.

SIEGEL, Zbynek, 2012. Jak hledat a najit zaméstnani: rady a tipy pro uchazece. 3., aktualiz.
aroz$. vyd. Praha: Grada. Poradce pro praxi. s. 76-95. ISBN 978-80-247-4407-0.

o UKkoly k zamysleni a diskuzi

1) Piipravte se na jednotlivé druhy otazek v kontextu vami vybrané pracovni nabidky.

2) Jaky cil sleduji hadankové otazky?

3) Jak je nejvhodnéjsi reagovat v piipadé, kdy je vam na pfijimacim pohovoru polozena
nevhodné nebo zakazana otazka?

4) Stanovte svou minimalni hranci finan¢niho ohodnoceni, vasi pfedstavu, kterou byste

pozadoval na pfijimacim pohovoru pro vami vybranou pracovni nabidku?



O— Kli¢ k re$eni otazek

1) Otazka k zamysleni - konkrétni odpovéd’ zavisi na studentovych zkuSenostech, nazorech

a postojich.

2) Hadankové otazky jsou kladeny pro zjisténi miry kreativity uchazece, jeho piistup a postup

pii feSeni problémil a zptisob mysleni.

3) Uchaze¢ o zaméstnani ma nékolik moznosti. Bud’ zdvotile a klidn¢ feknete, Ze nechcete
odpovidat na takovou nevhodnou nebo neptipustnou otazku. Ptip. odpovite, ze je vam lito, ale
7e jste asi nepochopil pointu nebo Ze nechdpete souvislost této otdzky se svou pracovni
kariérou. Druhou moznosti je na otdzku odpovédét, aniz byste poukdzali na jeji nevhodnost.
Dalsi variantou je ignorovat nevhodnou otdzku a zaméfit se na problém, ktery je skryt za
otazkou. Napiiklad muzete fici, Ze myslite, Ze se personalista chtél zeptat na.... a pak
vyberete odpovéd’, kterou mu chcete sdélit. Je dulezité totiz chépat, Ze ackoliv mate pravo
odmitnout odpovéd na nevhodnou otdzku, mize vas takovy postup pfipravit o nadé¢ji na

misto.

4) Otazka k zamysleni - konkrétni odpovéd’ zavisi na studentovych zkusenostech, nazorech

a postojich.



Kapitola 9: Prijimaci pohovory (druhy, pribéh)

W e
t Klicové pojmy:
prijimaci pohovor, prubéh prijimaciho pohovoru, typy prijimaciho pohovoru,

komunikace na pracovnim pohovoru.

ﬁCile kapitoly:

= obeznameni posluchace s praktickymi znalostmi, jakym zptisobem

komunikovat a odpovidat na typové otazky béhem prijimaciho pohovoru.

Z Cas potrebny ke studiu kapitoly: 2 hodiny

E= vyklad:

Vybérovy pohovor je mozné definovat jako ,,jednani zaméfené na posileni nebo zpochybnéni
(uchazeCovy). vhodnosti zastdvat danou pracovni pozici.“ (Siegel, 2012). Pied samotnym
pfijimacim pohovorem n¢které spoleCnosti vyuzivaji ziskdvani dopliujicich informaci
prostiednictvim dotazniku. Tuto metodu upfednostiiuji predevS§im vétSi spolecnosti
a spolec¢nosti pii obsazovani pracovnich mist s mén¢ kvalifikovanou pracovni silou (manuélni
prace). Ve svéte rizné organizace pouzivaji rizné typy dotazniki, pficemz i jedna organizace
pouziva vice variant dotaznikli diferencovan¢ pro rtzné kategorie pracovnich funkci.

V zéasad¢ je mozné diferencovat dva typy dotazniki:

Jednoduché — soustiedi se na zjiSténi zdékladnich, snadno ovéfitelnych skutecnosti,

pottebnych k posouzeni pracovni zptisobilosti uchazece.

Oteviené — zaméfuje se na vyjadieni nazord, zaujimani stanovisek na ruzné skutecnosti
a prezentovani pfedstav uchazeCe o organizaci, o své Cinnosti a kariéfe v ni. Dava se mu
moznost argumentovat ve prospéch své zadosti. NejCastéji se tyto dotazniky pouzivaji pro
obsazovani mist vedoucich pracovniku, vysoce kvalifikovanych specialisti (mist s pfevahou

dusevni prace). (Matéjka, 2007)




Cile pohovoru
Cil je specificky pro jednotlivé Gcastniky ptijimaciho pohovoru:

Pro zaméstnavatele:
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verifikovat informace, které uchazec poskytl v pisemnych dokumentech,

= posoudit osobnost uchazece,

poskytnout uchazeci informace o podniku a nabizeném pracovnim misté.

Pro uchazece:

v

= ziskat podrobnégjsi informace o pracovnim misté (pracovni napln, prostiedi a pracovni
podminky),

= piesvédCit zaméstnavatele o tom, ze je vhodnym uchazecem. (Siegel, 2012)
Typy prijimacich pohovort

Ptijimaci pohovory lze délit z riznych hledisek, vzhledem k tomu, ze mize sledovat rizné

cile, kombinovat techniky a mizou v ném byt uplatnéné rizné styly rozhovort.
Clenéni dle poctu uchazecl na piijimacim pohovoru:

= individualni,

= skupinové.

Nejcastéjsi variantou jsou individualni piijimaci pohovory. Pfitomnost vice uchaze¢l na

pfijimacim pohovoru se uplatiluje predevsim v ptipadé ¢asové tisn€. (Hronik, 2009)
Clenéni dle miry strukturovanosti:

= strukturované,
= polostrukturovang,

= pestrukturované.



Clenéni typu cilend pouzivanych otazek a jinych specifik (Grafton, 2014):

= kompetencni pohovory,

= piipadové pohovory,

= behavioralni pohovory,

= telefonicky pohovor,

= video-pohovor,

= skupinovy/panelovy pohovor,
= stresovy pohovor,

= pohovor u obéda nebo vecete.
Priubéh pohovoru

Ptfijimaci pohovor jako i jiné typy rozhovort pozistava ze zakladnich tfi ¢asti — Gvod, jadro
azaveér. Po pfijimacim pohovoru by mél uchaze¢ zhodnotit dany piijimaci pohovor,

vyhodnotit své chyby a poudit se z nich do budoucna.
Uvod prijimaciho pohovoru

Pohovor zahajuje osoba, kterd ma na starosti pohovor a obvykle ho zac¢ind uvoliujicim
dotazem ¢i poznamkou (napf. se zeptd, jakou mél cestu), aby nastolil pfijemnou atmosféru
(pozor jedna se zarovei o promyslenou otazku, kterou mozno lehce ztratit body). Casto

uchazecovi sdéli 1 divody, pro které byl pozvan na ptijimaci pohovor. (Lizbetinova, 2015)
Jadro prijimaciho pohovoru

V této cCasti personalista klade otazky, vzhledem na stanovené cile pfijimaciho pohovoru
a povahu pracovniho mista (dotazy na motivaci, rekapitulaci CV, provéfeni jazykovych
ajinych dovednosti a schopnosti). Pfi jednotlivych odpovédich je uchaze¢ hodnocen
vzhledem k urovni verbalni a neverbalni komunikace, zptisobli reakci na dotazy, zptisobu
mysSleni. Zaroven si personalista v§ima nejasnosti a nesrovnalosti v odpovédich uchazece.
a v soucasné dob¢ se stale vétsi diiraz klade i na zplisob mysleni a komunika¢ni dovednosti.
Nésledné je uchaze¢ obeznamen s informacemi o nabizené pracovni pozici a otevira se
prostor pro kladeni dotazii uchazece. V této Casti by uchaze¢ nemél zlstat pasivni a mél by

mit pfichystané dotazy na potencidlniho zamé&stnavatele. (Reichel, 1997)



Zavér prijimaciho pohovoru

Tato ¢ast formalné uzavird pfijimaci pohovor. Personalista v ni sdéli uchazecovi informace
0 dalsim prubéhu vybérového fizeni a nasleduje podeékovani za ucast a rozlouceni. Pokud
uchazece o téchto skutecnostech personalista neinformuje, mél by se na dalsi postup zeptat.

(Malinova, 2011)
Po prijimacim pohovoru

Pokud ma uchaze¢ zajem o obsazované misto, po skonceni pfijimaciho pohovoru, mtize
napsat a poslat dékovny dopis, ktery méa strukturu formalniho listu. Jeho struktura by méla byt

nasledujici:

= podckovani za Cas, ktery byl uchazecovi vénovan, a vyjadieni potéSeni ze setkani,

* poznamka, ze nabizend pozice uzce souvisi s uchazeCovou dosavadni profesiondlni
praxi a jeho plany do budoucna,

= potvrzeni zajmu o nabizené misto,

= v zavéru dopisu opétovné podékovani s uvedenim, Ze se uchazeC téSi na skoré

vyjadieni potencialniho zaméstnavatele.

V piipadé, Ze uchaze¢ o nabizenou pozici jiz nemd zdjem, je vhodné dékovny dopis zaslat
také (podékovat za pozvani na pohovor s vyjaddienim, Ze o nabizenou pozici nema zajem).
Tento typ dopisu se vyuzivad i v pifipadé, kdyZ se zaméstnavatel nevyjadiil a jiz pominul
domluveny termin pro vyjadfeni se o pfijeti nebo nepfijeti uchazeCe. V tomto piipadé je

efektivni 1 dotazovani se prostfednictvim telefonu. (Siegel, 2012)

Studijni materialy:

GRAFTON. Rzné typy pohovorl. [online]. [cit. 2016-11-12] Dostupné na:
https://www.grafton.cz/pro-uchazece/karierni-zona/pohovory/ruzne-typy-pohovoru

HRONIK, Frantisek, 2009. Jak najit zaméstnani. V Brné: Motiv Press. s. 57-82. ISBN 978-
80-904133-3-7.



LIZBETINOVA, Lenka, 2015. Rizeni profesni kariéry: studijni skripta. Ceské Bud&jovice:
Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budgjovicich. s. 105-112. ISBN 978-80-
7468-074-8.

MALINOVA, Lenka, 2011. Rozvoj profesni kariéry. \V Praze: Oeconomica. s. 115-136. ISBN
978-80-245-1796-4.

MATEIJKA, Marek a Pavel VIDLAR, 2007. Ve o prijimacim pohovoru: jak poznat druhou
stranu. 2., preprac. a aktualiz. vyd. Praha: Grada. s .49-184. ISBN 978-80-247-1972-6.

REICHEL, Wolfgang, 1997. Prijimacie pohovory [ako sa presvedcivo prezentovat', s akymi

otazkami treba ratat', ktoré témy treba spomenut’, ako vyhodnocovat' dojmy a informdcie].

Bratislava: Ikar. s. 7-62. ISBN 8071182605.

SIEGEL, Zbynek, 2012. Jak hledat a najit zaméstnani: rady a tipy pro uchazece. 3., aktualiz.
aroz$. vyd. Praha: Grada. Poradce pro praxi. s. 76-95. ISBN 978-80-247-4407-0.

e Ukoly k zamysleni a diskuzi
1) Jaké typy dotaznikl se pouzivaji pii pracovnich pohovorech?
2) Cim se vyznaduje panelovy pohovor?
3) Stanovte si cile pro pfijimaci pohovor vami vybrané nabidky prace.

4) Jak je vhodné reagovat pfi stresovém pohovoru a ¢im se vyznacuje?

O— Kli¢ k re$eni otazek

1) Nejcasté&ji se pouzivaji jednoduché nebo otevieni dotazniky. Jednoduché se soustfedi na
zjisténi zékladnich, snadno ovéfitelnych skute¢nosti, potiebnych k posouzeni pracovni

zpusobilosti uchazece.

Oteviené¢ se zaméiuji na vyjaddfeni nazord, zaujimdni stanovisek na rizné skuteCnosti
a prezentovani predstav uchazefe o organizaci, o své ¢innosti a kariéfe v ni. Dava se mu

moznost argumentovat ve prospéch své zadosti. NejCastéji se tyto dotazniky pouzivaji pro



obsazovani mist vedoucich pracovniki, vysoce kvalifikovanych specialistli (mist s pfevahou

duSevni prace).

2) Pii panelovém pohovoru probihd pohovor s vice zastupci potencialniho zaméstnavatele, ale
s kazdym samostatné. Uchaze¢ tedy absolvuje vice samostatnych pohovori s riznymi lidmi

ve spolecnosti, od personalisty az napft. po feditele spole¢nosti.

3) Otazka k zamysleni — konkrétni odpovéd’ zavisi na studentovych zkuSenostech, nazorech

a postojich.

4) Cile stresového pohovoru je otestovani temperamentu a zplisob reakci uchazece ve
stresovych situacich. Uchaze¢ by mél reagovat pokusem o protiitok, zménou vertikalniho

postaveni, nebo zachovat klid, nardzky ignorovat a pouzit klidnou logickou argumentaci.



Kapitola 10: Nejcastéjsi chyby na prijimacich
pohovorech

U
u Klicové pojmy:

chyby na prijimacim pohovoru, nevhodné chovani, neverbalni komunikace.

ﬁCile kapitoly:

= seznameni posluchace s nejcastéjSimi chybami pri prijimacim pohovoru.

Z Cas potrebny ke studiu kapitoly: 2 hodiny
=} Vyklad:

Vysledek piijimaciho pohovoru se uchaze¢ dozvida s ¢asovym odstupem (n¢kolik dni az
tyden). Pfi neuspé$nosti neméa uchaze¢ témét zadnou Sanci zhodnotit pfijimaci pohovor a
ze na pohovoru neobstal, muze se z nich pouéit a v danych skute¢nostech se zlepsit. (Reichel,
1997) Uchaze¢ by mél toto hodnoceni provadét co nejdiive po pohovoru, dokud ma jeho

priabéh v ,,zivé paméti“ (nejlépe do pil hodiny).

Vzhledem ktomu, Zze cilem pohovoru pro uchazeée bylo piesvédéit potencialniho

zaméstnavatele o svych kvalitach a celkové druhou stranu zaujmout, proto se hodnoti:

= zplUsob vystupovani na pohovoru (dojem, ktery uchaze¢ zanechal u potencidlniho
zamgéstnavatele),
= obsah jednotlivych sdéleni (do, jaké miry dokdzal uchaze¢ piesveédcit). (Lizbetinova,

2015)

Pro zvySeni objektivity a jednoduchosti hodnoceni a moznost nasledného porovnani s jinymi
zkuSenostmi je moZné pouZzit seznam otdzek. Na zdkladé¢ vyhodnoceni absolvovaného
pfijimaciho pohovoru je moZzné urcit problematick4 mista, ze kterych se uchaze¢ mize poucit
a vyvarovat se opakovani stejnych chyb. Tim zvySuje pravdépodobnost o ziskdni zaméstnani.

Zaroven, na zakladé zodpovézeni téchto otazek, je mozné jednoduse porovnat hodnoceni vice




absolvovanych pfijimacich pohovort. V praxi se uchaze¢i o zaméstnani dopousti fadove

stejnych chyb, pfi¢emz mezi ty nejcastéj$i mizeme zaradit:

= pii ztrat€¢ zaméstnani,

= pfii vybéru pracovnich pozic,

= pii posuzovani pracovnich nabidek a pozadavkl zaméstnavatele,
= pii tvorbé kontakti,

= pii pisemném osloveni zamé&stnavatele,

= pii telefonickém osloveni zaméstnavatele,

= pii osobnim pfijimacim pohovoru,

= pii netspéchu. (Siegel, 2012)

Néazev spolecnosti Datum

Néazev pracovni pozice:

Otazka Ano/ne | Co pro to mohu udélat

1. PtiSel/a jsem vcas a pfiméiené upraveny/a a obleCeny/a?

2. Pozdravil/a jsem, pfedstavil/a jsem se (s usmévem a srozumitelné) a

sdélil/a jsem diivod své navstévy?

3. Predlozil/a jsem vSechny pozadované materialy?

4. Ptebéhlo jednani podle mych predstav? (u této otazky se zjistuje, do jaké
miry se dokazal uchaze¢ ptizptsobit zplisobu, jakym se personalista rozhodl

vést rozhovor).

5. Porozumél/a jsem vSem otazkam?

6. Byly mé odpovédi stru¢né a vécné?

7. Byly mé odpovédi zaméfené na piinos zaméstnavateli?

8. Zaskocily ¢i prekvapily mé nékteré otazky? Které?

9. Zustaly nékteré otazky bez mé odpovédi? Které?

10. Respektoval/a jsem opodstatnénost otazek?

11. Vyjadril zaméstnavatel n¢jaké pochybnosti k mé osobe? Jaké?

12. Mluvil jsem o svych nedostatcich?

13. Bylo jednani vedeno v piatelském duchu?

14. Bylo jednani vedeno piimétenym dialogem?

15. Slibil/a jsem néco? Co? (pokud néco zaméstnavateli uchaze¢ slibi, mél

by to dodrzet co nejdiive, jinak ztrati jeho divéru).

16. Stanovili jsme nasledny postup?

17. Co udélam pro dodrzeni dohody? (stanovit si postup, pokud uchaze¢ do

dohodnuté lhity neobdrzi vyjadieni).




18. Pod¢koval/a jsem a rozloucil/a jsem se?

19. Byl/a jsem se svym jednanim spokojen/a? (celkova spokojenost).

SIEGEL, Zbynék, 2012. Jak hledat a najit zaméstnani: rady a tipy pro uchazece. 3., aktualiz. a roz$. vyd. Praha:
Grada. Poradce pro praxi. s. 76-95. ISBN 978-80-247-4407-0.

Nejcastéji odmitané typy uchazecu:

= Piilis chytii lidé, kteti vSechno vi nejlépe a poucuji.

= Nesamostatni lidé. Zaméstnanec musi problémy fesit, ne je vytvaret.

=  Nekomunikativni lidé. Vétsina prace v nasi dobé je zafizovani riiznych véci. Clovek,
ktery se neumi srozumitelné vyjadrit, na néco se zeptat nebo se nedokdze usmat, je
podeziely z nepouzitelnosti v bézné firmé.

= Neloajalni typy. Kdo pfichazi jenom kvili vyplaté a nezajima ho kolektiv, vize nebo
povést firmy, je piitézi. Pokud dokonce zafne pouZzivat neadekvatni vyrazy nebo
nadavat, je zle. Budouci ne-loajalita se mtize poznat podle toho, ze o svych minulych
zameéstnavatelich mluvi negativné a zaroven emotivng.

= Lidé, ktefi hledaji ,,zdbavnou praci", ,kreativni praci", ,,tviréi praci" a podobné
slogany. Ve vSech firmach se novi lidé typicky pfijimaji na pozice nezabavné, rutinni,
stereotypni. Pokud je ve firmé zdbavna prace, drzi si ji pro sebe sluzebné starsi
zaméstnanci. Jedinou vyjimkou jsou lidé s vysokou kvalifikaci, tedy zejména
s dlouhou praxi.

= Podivni lidé, kteti se na pohovoru chovaji neptirozené. Néco skryvaji nebo predstiraji.

* Fluktuanti a flakadi, ktefi cht&ji praci, ale pracovat se jim nechce. Casto jsou
praceneschopni, brzy odchazi z prace a béhem pracovni doby chodi ¢asto koufit, nebo
jsou na internetu. Tento typ je tézké poznat na pohovoru, ale staci se podivat, jak ¢asto
pfispivaji na twitter nebo na facebook.

= Uchazeci, kteti dorazi na pohovor bez omluvy pozdég. (Lizbetinova, 2015)

Studijni materialy:

LIZBETINOVA, Lenka, 2015. Rizeni profesni kariéry: studijni skripta. Ceské Budgjovice:
Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budgjovicich. s. 113-116. ISBN 978-80-
7468-074-8.




MALINOVA, Lenka, 2011. Rozvoj profesni kariéry. V Praze: Oeconomica. s. 115-136. ISBN
978-80-245-1796-4.

REICHEL, Wolfgang, 1997. Prijimacie pohovory [ako sa presvedcivo prezentovat', s akymi

otazkami treba ratat', ktoré témy treba spomenut’, ako vyhodnocovat' dojmy a informdcie].

Bratislava: Ikar. s. 7-62. ISBN 8071182605.

SIEGEL, Zbyn¢k, 2012. Jak hledat a najit zaméstnani: rady a tipy pro uchazece. 3., aktualiz.
arozs. vyd. Praha: Grada. Poradce pro praxi. s. 76-95. ISBN 978-80-247-4407-0.

¢ Ukoly k zamySleni a diskuzi
1) Jakych chyb jste se dopustili, pokud jste jiz absolvovali pfijimaci pohovor?
2) Vyplnte si hodnotici dotaznik po absolvovani piijimaciho pohovoru a vyhodnot’te.

3) Které typy uchazeci jsou nejéastéji odmitnuti?

O— Kli¢ k re$eni otazek

1) Otazka k zamysleni — konkrétni odpoveéd’ zavisi na studentovych zkusenostech, nazorech

a postojich.

2) Otazka k zamysleni — konkrétni odpovéd’ zavisi na studentovych zkusenostech, nazorech

a postojich.

3) Nejcastéji jsou odmitnuti: ptili§ chytii lidé, kteti vSechno vi nejlépe a poucuji; nesamostatni
lidé; nekomunikativni lidé; neloajalni typy; lidé, ktefi hledaji ,,zdbavnou praci", ,kreativni
praci", ,tvir¢i praci" a podobné slogany; podivni lidé, ktefi se na pohovoru chovaji
nepiirozené, néco skryvaji nebo predstiraji; fluktuanti a flakaci, kteti chtéji praci, ale pracovat

se jim nechce; uchazeci, ktefi dorazi na pohovor bez omluvy pozde¢.



Kapitola 11: Testy na prijimacich pohovorech

@ Y 4 7 L]
Klicové pojmy:
testovani znalosti, testovani osobnostnich charakteristik uchazece, testy na

prijimacim pohovoru, osobnostni testy, vykonnostni testy.

ﬁCile kapitoly:

= seznameni posluchace s nejcastéjsimi typy pouzivanych testii na prijimacim

pohovoru.

Z Cas potrebny ke studiu kapitoly: 2 hodiny

E= vyklad:

24

Ptedevsim pfi obsazovani kvalifikovanych posti by mohlo nespravné persondlni rozhodnuti
znamenat pro podnik zvySené vydaje. Vzhledem k tomu u mnoha zaméstnavatelii kromé
osobniho pohovoru podrobuji adepty i riznym formam testi. Vysledky téchto testii nasledné
maji vysokou véhu pii konecném rozhodovani o uspéSnosti uchazeCe. Na pfijimacich
pohovorech se pouzivaji tyto formy testd: vykonnostni testy, osobnostni testy, testy

vSeobecnych znalosti, pravopisné testy a jazykové testy. (Reichel, 1997)
Vykonnostni testy

Vykonnostni testy zahrnuji Sirokou Skéalu prevazné€ pisemnych postupli, které podniky
pouzivaji k ptezkousSeni vykonnosti uchazeCe. Zaméiuji se na zjisStovani intelektudlnich
schopnosti, jako napf. logické a technické mysleni, slovni zdsoba a schopnost vyjadfovani
nebo 1 schopnost koncentrace. N&kdy se vyuZivaji i testovaci postupy pro zjisténi zrucnosti,
motorické Sikovnosti. Tyto testy obsahuji spravné a nespravné odpovédi a podle poméru
spravnych a nespravnych odpovédi se zjistuje vykon. Vykonnostni testy rozdélujeme na tzv.

rychlostni testy a testy schopnosti. (Hronik, 2009)




Rychlostni testy se zpracovavaji v Casové ohrani¢eném intervalu tak, aby nebylo mozné
vSechny ukoly splnit. Na zékladé této skutecnosti se zaroven potencidlni zaméstnavatel
dozvida, jak dokaze uchaze¢ pracovat pod vykonnostnim tlakem a jak se s nim dokéze
vyrovnat. Stresova situace se zvySuje tim, ze postupné stoupa narocnost zadavanych ukoli.
Tyto testy vyzaduji vysokou schopnost koncentrace, kdy uchaze¢ musi vénovat ukoltiim plnou
pozornost a zpracovat je co nejrychleji a bezchybné. Jestlize ma uchaze€ problém s vyfesenim
n¢kterého z tkold, nemél by u n¢j zlstdvat (pokud to neni vyslovené zakézdno) ale

pokracovat v feSeni dalSiho tkolu. (Reichel, 1997)

U testii schopnosti je diraz zaméfen na obtiznost tkold. Testy schopnosti vyzaduji po
uchazeci intelektualni vykonnost. Zpravidla ma k dispozici dostatek ¢asu na zpracovani. Jako

ptiklad je mozné uvést testy pro zjiStovani prostorové predstavivosti.

Vykonnostnimi testy se hodnoti nasledujici schopnosti:

systematicko-analytické myslent,
= gsjla koncentrace,

=  pamét a v§imavost,

= logické mysleni,

= verbdlni inteligence,

= numerické mysleni,

= kreativni mySleni,

= prostorova predstavivost,

= technické porozuméni. (Lizbetinova, 2015)

Osobnostni testy

Pro potencialniho zaméstnavatele je dulezité poznani, jakym zptisobem se uchaze¢ chova a
reaguje Vv typickych kazdodennich situacich v zaméstnani. Pozornost se soustiedi predevsim
na zpusob feSeni konflikt. Osobni dotazniky pomoci fady vyjadfeni k urcitym oblastem

chovani shrnuji zakladni poznatky o uchazecové osobnosti, jako napf-.:

= vykonnostni pfipravenost a motivace,

= mira vytrvalosti, cilevédomosti,



= rozhodovaci schopnost,

= vlastni iniciativa,

= pfipravenost se ucit,

= zatizitelnost,

= samostatna prace a schopnost samostatného fizeni,

= svédomitost a spolehlivost,

= schopnost prosazovat se,

=  gocialni vnimavost,

= gklon ke konfliktiim,

= schopnost spolupracovat, tymovy duch. (Hartenstein, Arnscheid, 2007)

Testy vSeobecnych znalosti

Jsou zaméteny na hodnoceni zakladnich znalosti ziskanych v§eobecnym skolskym vzdélanim.
Vétsinou jde o moznost vybéru z vice odpovédi, kde je nejlépe uplatnovat vylu¢ovaci metodu.

Tyto testy se mohou soustiedit na vice obord, a to napf-.:

*  yyznamné osobnosti,

biologie a chemie,

= zemépis,

= d&iny,

= uméni, literatura a hudba,
= fyzika,

= sport,

= stat a politika,
= technika,

= hospodafstvi,

specifické otazky souvisejici s povolanim.

Personalisté maji tendenci v ramci interpretace vysledkl pfisuzovat dobré zvladnuti testu
kvalitnimu vSeobecnému vzdélani. Z toho jsou cCasto odvozovany zavéry o schopnosti

uchazece mit rozhled i v oborech, kterymi se nezaobira. (Hartenstein, Arnscheid, 2007)



Pravopisné testy

Pouzivaji se pfedevsim pi1 obsazovani mist ve vzdélavacim systému. Cilem je zjistit znalost

gramatiky testovaného jazyka. Pravopisné testy mohou byt ve form¢:

= diktatt a korekce texta,
= stylistiky zaméfené na obtizna slova a kratké véty,
= dopliovani interpunk¢nich znamének (dopliovani ¢arek),

= reformy pravopisu — véty psané starym zptisobem se maji prevést na novy zpusob.
Jazykové testy

Zamefuji se na testovani znalosti cizich jazykl, které jsou vyzadovany od uchazece
0 pracovni misto. Znalost ciziho jazyku se obvykle hodnoti ve vice kategoriich, ale predevsim
V dovednosti  psat, Cist s porozuménim, znalosti  gramatiky a  poslouchani

s porozuménim. (Hartenstein, Arnscheid, 2007)

Studijni materialy:

HARTENSTEIN, Martin a Riidiger ARNSCHEID, 2007. Testy u prijimaciho pohovoru: tak
ukdzete, co umite. Praha: Grada. Clever life. s. 5-122. ISBN 978-80-247-1798-2.

HRONIK, Frantidek, 2009. Jak najit zaméstndni. V Brnd: Motiv Press. s. 71-76. ISBN 978-
80-904133-3-7.

LIZBETINOVA, Lenka, 2015. Rizeni profesni kariéry: studijni skripta. Ceské Budg&jovice:
Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budg&jovicich. s. 117-120. ISBN 978-80-
7468-074-8.

REICHEL, Wolfgang, 1997. Prijimacie pohovory [ako sa presvedcivo prezentovat', s akymi

otazkami treba ratat', ktoré témy treba spomenut', ako vyhodnocovat' dojmy a informacie].

Bratislava: Ikar. s. 7-62. ISBN 8071182605.



o Ukoly k zamysleni a diskuzi

1) Jaké informace poskytuji vykonnostni testy zaméstnavatelim?
2) Da se dopiedu ptipravit na inteligenéni testy?

3) Na co je zaméfen test vSeobecnych znalosti?

O— Kli¢ k feeni otazek

1) Vykonnostni testy poskytuji informace o uchazeCovy intelektualni schopnosti, zru¢nosti,

Sikovnosti, jak se uchaze¢ vyrovnava s vykonnostnim tlakem a se stresovymi situacemi.

2) Studie ukazaly, ze vykonnost v inteligen¢nich testech 1ze do ur€ité miry natrénovat. Z toho

vyplyva, ze nacvik inteligen¢nich testi mize byt uzitecny.

3) Test vSeobecnych znalosti je zaméfen na hodnoceni zdkladnich znalosti ziskanych
vSeobecnym Skolskym vzdélanim. Tyto testy se mohou soustfedit na vice obord, a to napf.:
vyznamné osobnosti, biologie a chemie, zemé&pis, d&jiny, uméni, literatura a hudba, fyzika,

sport, stat a politika, technika, hospodafstvi, specifické otazky souvisejici s povolanim.



Kapitola 12: Assessment centre a development centre

W
t Klicové pojmy:
assessment centre, development centre, mékké dovednosti, pripadové studie,

modelové situace.

ﬁCile kapitoly:

= seznameni posluchace se systémem vybéru uchazeci prostirednictvim
assessment centra tak, aby mohli byt uspésni i pri tomto typu prijimaciho

pohovoru.

Z Cas poti‘ebny ke studiu kapitoly: 2 hodiny

==} vyklad:
Assessment centre

Pojem assessment centrum je odvozen od anglického slova ,.,to assess* (odhadnout, hodnotit)
a ,,centrum® (stfed), co naznacuje, Ze se jednd o hodnoceni uchazece, na kterého je zaméfena
pozornost. Jednd se o specidlni diagnostickou metodu, kterd se pouzivd pro vybér
zaméstnancll z vét§iho poctu uchazecl. Mnozstvi a ndro¢nost pouZzitych metod odpovida

tomu, jaka jsou kritéria, ktera byla pro hodnoceni ucastnikii stanovena. (Lizbetinova, 2015)

Hlavnim rysem assessment centra je ptfitomnost vice hodnotitelli, ktefi posuzuji uchazece
z riznych hledisek a podle riiznych kritérii béhem delsiho asového useku. Udastnici jsou
hodnoceni v konkrétnich situacich, které simuluji redlné problémy — rozhoduji se, vytvareji
tym a vzdjemné komunikuji. To umoZiluje poznat ti€astnika z mnoha hla a vytvofit si tak

komplexni ndhled. (Hartenstein, Arnscheid, 2007)

Cilem je hodnoceni kompetenci potiebnych pro danou pracovni pozici, analyza potencialu
dalsiho rozvoje jednotlivych ucastnikli, ziskani individualni motivace pro dalsi seberozvoj,
ziskani podkladi pro definovani potieb vzdélavani a névazné zabezpeCeni rozvoje

kompetenci. Mezi hodnocené kompetence patii predevsim predpovéd’ ocekavané vykonnosti,




pracovniho nasazeni a pracovniho chovani uchazece. Tato metoda je Casto pouzivana pfii
vybéru absolventi vysokych Skol pro pracovni pozici, kdy vzhledem k ¢asto nedostate¢nym
praktickym zkuSenostem ma potencidlni zaméstnavatel jen malo relevantnich informaci pro
rozhodovani. Vzhledem na casovou i kvalitativni naroCnost této techniky se vyuziva
piedevsim pii obsazovani manazerskych pozic, piicemz dokaze prakticky provéerit vidci

schopnosti a dovednosti uchazect. (Malinova, 2011)

Hodnoceni uchazece zac¢ind se vstupem do assessment centra a konci jeho opusténim. Je
potifebné mit na zfeteli, ze ucastnici jsou hodnoceni po celou dobu, a to 1 v rdmci prestavek,
nebo béhem obcerstveni nebo spolecného obéda. Je vysoce pravdépodobné, ze ne vSichni
hodnotitelé byli predstaveni. Ucastnici assessment centra jsou zamérn& vystaveni stresu
naro&nosti a vy&erpavajicich naplni ukold. Casto je ze skupinovych i individualnich technik
pofizovan videozaznam. Podle profilu podniku a obsazovaného mista mize assessment centra
trvat nékolik hodin az n¢kolik dnii. Pocet uchazect je zpravidla v rozmezi od Sesti do dvanacti
osob a na prubéh dohlizi tfi az Sest hodnotiteld. Vykony vsech uchazect po celou dobu
peclivé sleduji odbornici z oblasti lidskych zdroji, psychologové nebo dokonce piimi

nadfizeni. V této metod¢ se vyuZzivaji:
Individualni tkoly:

* prezentace,
= rozhodovaci a organizacni ukoly,
= odborné ukoly,

= samotny zavere¢ny pohovor.
Ukoly pro dvojice:

= herecké studie,
= konfliktni rozhovor,

= konfrontace feSeni individualnich ukola.
Skupinové tkoly:

e strukturované a nestrukturované diskuse,
e skupinové prace,

e piipadové studie,



e hrani roli.
Dalsi hodnocené aktivity:

e ruzné formy testd a dotaznikd,
e sociometrické metody,

e vecefe, ptipitky a small talk. (Hartenstein, Arnscheid, 2007)
Development centre

Development a assessment centra pouzivaji stejnou metodologii a maji stejny prub¢h, ale
tvoti se za odliSnym ucelem. Zatimco assessment centra se pouzivaji v ramci naboru novych
zaméstnancl, development centra maji napomoci rozvijet talent soucasnych zaméstnancii
a odhalit jejich silné a slabé stranky, které lze nasledné rozvijet ¢i stimulovat. Development
centre je velmi spolehlivd, moderni metoda, kterd slouzi k zmapovani kompetenci
zaméstnancl a nastaveni pland jejich dal§iho rozvoje. V jeho pribéhu ucastnici prochazeji
fadou individudlnich a skupinovych situaci (modelové situace, ptipadové studie, profesni
psychodiagnostika apod.), které svou povahou odpovidaji kompetencim potfebnym pro
uspéch na dané pozici a v dané organizaci. Development centre, se pouziva jako efektivni

nastroj:
= pfi vytvafeni individualnich, méfitelnych rozvojovych pland,

= pii identifikaci talentii spolecnosti a podpofe jejich dalSiho rozvoje,

= pfirozvoji manazerskych dovednosti vedoucich zaméstnanci. (Lizbetinova, 2015)

Studijni materialy:

HARTENSTEIN, Martin a Riiddiger ARNSCHEID, 2007. Testy u prijimaciho pohovoru: tak
ukdzete, co umite. Praha: Grada. Clever life. s. 5-122. ISBN 978-80-247-1798-2.

LIZBETINOVA, Lenka, 2015. Rizeni profesni kariéry: studijni skripta. Ceské Budgjovice:
Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budgjovicich. s. 121-130. ISBN 978-80-
7468-074-8.



MALINOVA, Lenka, 2011. Rozvoj profesni kariéry. V Praze: Oeconomica. s. 137-148. ISBN
978-80-245-1796-4.

REICHEL, Wolfgang, 1997. Prijimacie pohovory [ako sa presvedcivo prezentovat', s akymi

otazkami treba ratat', ktoré témy treba spomenut’, ako vyhodnocovat' dojmy a informdcie].

Bratislava: Ikar. s. 7-62. ISBN 8071182605.

o Ukoly k zamysleni a diskuzi

1) Cim se lisi assessment centre od development centre?
2) Jaké typy ukolu se v assessment centre pouzivaji?
3) Piipravte si prezentaci v rozsahu 4 minut pro piedstaveni sebe v roli uchazeée na vami

vybranou nabidku prace.

O— Kli¢ k feeni otazek

1) Development a assessment centra pouzivaji stejnou metodologii a maji stejny pribéh, ale
tvofi se za odlisSnym Ucelem. Zatimco assessment centra se pouzivaji v rdmci ndboru novych
zamé&stnancl, development centra maji napomoci rozvijet talent soucasnych zaméstnanct

a odhalit jejich silné a slabé stranky, které 1ze nasledné rozvijet ¢i stimulovat.

2) Individudlni tkoly — prezentace, rozhodovaci a organizac¢ni tkoly, odborné tikoly, samotny
zavéreény pohovor. Ukoly pro dvojice — herecké studie, konfliktni rozhovor, konfrontace
feSeni individualnich ukold. Skupinové tkoly — strukturované a nestrukturované diskuse,
skupinové prace, piipadové studie, hrani roli. Dals$i hodnocené aktivity — rizné formy testd

a dotaznikd, sociometrické metody, vecete, piipitky a small talk.

3) Otazka k zamysleni — konkrétni odpovéd’ zavisi na studentovych zkuSenostech, nazorech

a postojich.



Kapitola 13: Studentské pobyty v zahranici

U
M Klicové pojmy:

mobilita studenti, pracovni pobyty, studijni pobyty.

ﬁCile kapitoly:

» seznameni posluchace s moznostmi vyuziti studijnich a pracovnich pobytt v

ramci studia na VSTE v CB.

X Cas poti‘ebny ke studiu kapitoly: 2 hodiny
=} vyklad:

V soucasné dobé€ je na pracovnim trhu pro absolventy vysokych kol silna konkurence. Pfitom
minimdlni praxe v profesnim oboru absolventa je pii uchdzeni o misto samoziejmosti.
Vzhledem K této skute¢nosti maji absolventi problém s nalezenim prace, ktera by odpovidala
jejich oboru. Je potieba, aby se mladi lidé odlisili od svych vrstevnikii a stali se tak
atraktivné&jSimi na pracovnim trhu. V dneSni dobé& spolecnosti a instituce vkladaji stale vice do
mezinarodnich vztahtl, a to nejen za Ucelem podnikéni a vétSiho vydélku, ale také aby od
zahrani¢nich partnert ziskali zkuSenosti pro u¢innéjs$i rozvoj. V tomto kontextu jsou lidé
s mezinarodni profesionalni zkusenosti nedocenitelni. Studenti béhem studia na vysoké Skole
mohou vyuzit vhodnych podminek pro ziskani novych védomosti, pracovnich a osobnich
zkuSenosti a novych kontakt. Ziskana zkuSenost jim byva prosp€Sna nejenom na profesni
urovni, jako dalsi polozka vhodna do zivotopisu, ale mnohdy piispé&je k jejich samostatnosti,
ziskani objektivniho pohledu na své budouci moznosti a ujasnéni priorit. Zaroven si maji
moznost ovetit a zlepSit vlastni jazykové znalosti na komunikaéni urovni. Zaméstnavatelé
pozitivné hodnoti nejen osvédceni o aktivni schopnosti komunikovat na nadnarodni urovni,
ale také schopnosti adaptovat se na nové prostiedi a zvySeni mezikulturni inteligenci. Pro
studenta tato zkuSenost predstavuje obrovskou pftilezitost osobniho rozvoje a zaroven ma
moznost zviditelnit se na trhu prace oproti jinym absolventim vysokych Skol. (Malinova,

2011)




Obecné podminky zafazeni do programu:

e student musi byt zapsan do akreditovaného studijniho programu na vysoké sSkole
(vy$§i odborné skole) v Ceské republice,
e zijemce musi prokédzat pozadovanou troven znalosti ciziho jazyka,

e student se musi piihlasit do vybérového konani a uspét v ném. (Lizbetinova, 2015)

Informace o programech studentskych mobilit (Erasmus, Leonardo da Vinci, Erasmus
Mundus, Tempus a jiné) je mozné najit na webovych strankach Narodni agentury pro
evropské vzdélavaci programy (NAEP online: http://www.naep.cz/). NAEP koordinuje
vzdélavaci programy mezindrodni spoluprace. Cilem NAEP je také vytvaret informacéni
systém o vzdélavacich programech EU a o jinych mezinarodnich aktivitaich, NAEP poskytuje
informacni a konzulta¢ni sluzby tykajici se svéfenych programi, organizuje nérodni
a mezinarodni seminafe a konference, propaguje ceské Skolstvi v zahrani¢i a vydava

informacni materialy. Dals$i uzite¢né informace je mozné ziskat na webovych strankach:

= Dim zahrani¢ni spoluprace: Akademicka informacni agentura
(http://lwww.dzs.cz/cz/akademicka-informacni-agentura/),

» Ministerstvo Skolstvi, mladeze a télovychovy (http://www.msmt.cz/),

= Evropska informaéni sit’ pro mladez - eurodesk (http://www.eurodesk.cz/),

=  Evropské centrum znalosti (http://www.coe.int/sk/web/portal/home),

= Evropsky portal pro mladez (http://europa.eu/youth/cs),

= Narodni institut déti a mladeze (http://www.nidm.cz/),

= Erasmus + (http://www.naerasmusplus.cz),

» Narodni informa¢ni centrum pro mladez (http://www.nicm.cz/).

Vysoka $kola technickd a ekonomicka v Ceskych Budé&jovicich vysila kazdoroéné velké
mnoZstvi svych studentii do zahrani¢ni. V sou¢asné dobé se studenti VSTE CB maji moznost

z&astnit tdchto zahrani¢nich studentskych mobilit (VSTE CB, 2014):

= Erasmus + - studium v zahranici,

= Stipendia VSTE na studium v zahranidi,

= Stipendijni pobyty v zahrani¢i na zdkladé mezinarodnich smluv,
= Kratkodobé mobility,

=  AIESEC — zahrani¢nich stazi,


http://www.naep.cz/
http://www.dzs.cz/cz/akademicka-informacni-agentura/
http://www.msmt.cz/
http://www.eurodesk.cz/
http://www.coe.int/sk/web/portal/home
http://europa.eu/youth/cs
http://www.nidm.cz/
http://www.naerasmusplus.cz/
http://www.nicm.cz/

= Eurodesk — Evropské informace na jednom misté.
Eurodesk

Nabidka celoro¢nich Evropsky portal pro mladez — Eurodesk (www.eurodesk.cz) je evropska
informacéni sit’ pro mladé lidi a pracovniky s mladezi, tato sit’ sestdva z vice nez 1200
regiondlnich partnert a informuje o moznostech aktivit v riznych castech Evropy.
Prostfednictvim Eurodesku je mozné nalézt nabidky stazi, stipendii, zahrani¢nich Skoleni,
prace, studia ¢i dobrovolnictvi v zahranici, soutézi zamétenych na mobilitu v rdmci Evropy
a moznosti financovani mladeznickych aktivit. Evropsky portal pro mladez, ktery Eurodesk
také spravuje, obsahuje odkazy na vice nez 10 000 webovych stranek ve vSech oficidlnich
jazycich Evropské unie (tedy i v cesStin€). Na Evropském portalu pro mladez najdete
informace k 8 oblastem: studium, prace, dobrovolna ¢innost a vymeény, prava ucastnika,
informace o Evropé, portaly pro mladé lidi, aktivni obCanstvi a cestovani po Evropé. Kromé
toho nabizi moznost mladym lidem pod¢lit se o své zazitky anebo se vyjadiit k nejriznéjSim

tématum. (Eurodesk, 2014)

Studijni materialy:

EURODESK. 2014. Evropska informacni sit pro mladez [online]. [cit. 2014-09-22].

Dostupné na: www.eurodesk.cz

LIZBETINOVA, Lenka, 2015. Rizeni profesni kariéry: studijni skripta. Ceské Bud&jovice:
Vysoka $kola technicka a ekonomicka v Ceskych Budgjovicich. s. 131-136. ISBN 978-80-
7468-074-8.

MALINOVA, Lenka, 2011. Rozvoj profesni kariéry. \ Praze: Oeconomica. s. 59-64. ISBN
978-80-245-1796-4.

VSTE CB. 2014. Mobility Studentd [online]. [cit. 2014-09-25]. Dostupné na:
http://www.vstecb.cz/Mobility-Studentu-1101.htm


http://www.eurodesk.cz/

o UKkoly k zamysleni a diskuzi
1) Jaké jsou ptinosy studentskych mobilit a jaky maji vyznam pro budovani kariéry?
2) Jaké jsou vase moznosti absolvovani studijniho pobytu nebo pracovni staze?
3) Pokud jste absolvovali pobyt v zahranici, jaka pozitiva, pfip. negativa vam tento pobyt

ptinesl z hlediska vaseho profesniho zivota?

O— Kli¢ k feeni otazek

1) Studenti béhem studijniho pobytu v zahrani¢ni ziskaji zkuSenosti, které jim budou
prospésné nejenom na profesni trovni, jako dalsi polozka vhodnd do zivotopisu, ale mnohdy
ptispéji k jejich samostatnosti, ziskani objektivniho pohledu na své budouci moznosti a
ujasnéni priorit. Zaroven si maji moznost ovétit a zlepSit vlastni jazykové znalosti na

komunikac¢ni arovni.

2) Otazka k zamysleni — konkrétni odpoveéd’ zavisi na studentovych zkuSenostech, nazorech a

postojich.

3) Otazka k zamysleni — konkrétni odpoveéd’ zavisi na studentovych zkuSenostech, nazorech a

postojich.



