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Uspéch je dulezZity jen tak dalece,
pokud vytvori ¢lovéku situaci,

V niZz muZze vice délat véci,

jez déla rad.




Chcete mit uspéch? Musite mit predevsim:

— Viru v sebe sama
= Dostatek osobni sily

Vérit, Ze miZeme usilovat o co chceme, Ze mame schop-
nosti svych cili dosdhnout, to vyZaduje ziskat si u kolegu,
kolegyn, ale i Séfi autoritu, byt pristupny a energicky, roz-
vijet vlastni pozitivni image a mit solidni komunikacni na-
vyky. Pokud svoji osobni silu kultivujeme, vytvarime pro
sebe, ale i pro své okoli situace, v nichZ je mozZno pouze
vyhravat. Tim, Ze svou silu pevné drzime, davame svétu
najevo, Ze se stavame silnou osobnosti. NaSe sebetcta bu-
de rist, stejné tak i Sance na ispéSnou kariéru.

1 Hledame zameéstnani

Zaméstnani hledame vétSinou ze dvou divodl. Bud' jsme
dostali vypovéd nebo jsme ji dali sami. Pokud odchazime
ze zameéstnani dobrovolné, protoze se nam nabizi lepsi
misto, se zménou se vyrovnavame daleko 1épe, nez kdyz
nas k tomu donutily okolnosti. Presto je treba vZdy porov-
nat svoje schopnosti s tim, co po nas bude nova firma po-
Zzadovat. A polozit si tri otazky:

1. Je tohle opravdu to, co chci?
2. Splnuji poZadavky na uvedené misto?
3. Nabizeji se mné zde néjaké nové moznosti?

,Hledani idealniho povolani je jako hledani Zivotniho
partnera.” E. Schumacher




Pro zménu zameéstnani jsme se rozhodli
dobrovolné

American je pripraven ménit zaméstnani pomeérné rychle,
pokud nékde objevi lepsi pracovni podminky. Japonci na-
stupuji do zaméstnani na cely Zivot. Evropskeé pojeti voli
kompromis. Pracovnici by méli setrvavat v zameéstnani
delsi dobu, nikoli trvale, ale zaméstnavatelé by jim méli
dlouhodobé zameéstnani garantovat.

Spravné rozhodnuti vyZaduje zvazit:

0

0

Zda mame jasno v tom, co chceme délat nejen nyni,
ale také v budoucnu.

Priciny naSich odchodi z minulych zaméstnani.
Uvédomime si, zda se stejny dlivod opakuje, kdo nebo
co je pricinou.

Plany do budoucna. Nebereme v ivahu jen kratkodo-
bé plany, kdy vsazime na rychlou a oslnivou kariéru,
ale také dlouhodobéjsi cile.

Cemu davame prednost. Zda vy$$imu platu nebo pfi-
jemnému kolektivu. Zda jsme ochotni dojizdét, ale slu-
Zebni cesty nehodlame absolvovat.

Nové misto nenajdeme hned. Dobu hledani mista
bereme jako Sanci a moZnost o néco aktivné usilovat.
SepiSeme a zvazime vyhody a nevyhody a to jak sta-
vajiciho, tak i nového zameéstnani, které nas laka.
Ziskame co nejvice informaci o novém zaméstnani
a to nejen z internetu, ale i od osob, které ve firmé pra-
cuji nebo ji dobre znaji.



Skutecné pri€iny nasi nespokojenosti

e 7Zda ménime zameéstnani Casto, jakych chyb se dopous-
time

e Postup v nedohlednu, stejné jako zména

e Nevyhovuje nam kolektiv a pracovni prostredi

e Prace nas neuspokojuje

e Pridano k platu dostavaji jini

e Chod firmy je chaoticky, organizace prace Spatna

e Nadrizeny ma jiné predstavy o nasi praci

e Délam za dva a nikdo to neoceni

e Vyplata k placi, Séf k smichu

Co ztratime zménou mista

« Nadégji na postup

« Dobry kolektiv

- Zajimavou praci v prosperujici firme, které rozumim
« azvladam ji

« Solidni plat

- Prijemného $éfa, ktery umi praci ocenit

« Vyhovujici systém rizeni firmy

VétSina z nas si mysli, Ze je naSe prace prvotridni a presto
jsou povySovani jini. Méli bychom si uvédomit, Ze zamést-
navatel je jinak posuzuje, nez nas. Mysli si viibec, Ze mame
schopnosti a dovednosti na vyssi misto? Vadi mu nékteré
nase nedostatky? Pri porovnani s ostatnimi pracovniky na
tom nejsme nejlépe?

Zvazime a posoudime své dovednosti, schopnosti i védo-
mosti. Nestranné je porovname s tim, kdo byl povysSen, ne-
bo nékoho, komu vérime, o srovnani pozadame.
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Velmi dilezita je sebeduivéra. Je to pocit pohody a vlast-
ni hodnoty. Ten ndm davd moZnost veérit sobé i svym
schopnostem. Je to vnéjsi projev skutecnosti, Ze si uvnitr
sebe, vaZzime sami sebe. Tak davame okoli signal k tomu,
aby si i ono vazilo nas.




Pracovni jistota se, den ze dne, zméni v nejistotu

Nékdo rozhodl za nas, Ze uzZ nejsme ve firmé potrebni. Ted’
stojime pred problémem, co dal. Je treba uZivit rodinu,
splatit hypotéku. Bez prace jsme zcela vyrizeni, svét se
nam zboril. Beznadéj se vrsi, kdyZ marné hledame vhod-
nou praci. A pokud si navic vymyslime, Ze chceme praco-
vat v oboru, ktery jsme vystudovali a mame v ném praxi, je
to nékdy nad lidské sily.

[ kdyZ vime, Ze vina neni na nasi strané, jako by ndm né-
kdo pristrihl kridla. MiZeme se presvédcovat, Ze je to zku-
Senost, zkouska, ve které bychom méli obstat, zZe ,VSechno
je k néCemu dobré a zména nam prospéje.“ Nakonec zjisti-
me, Ze je to marné utéSovani. Prepada nas pocit, Ze jsme
mys polni, ktera se potkala s uZovkou a vSe nam zevsedni.
VZdy vsak plati:

[,,Kdo chce, hleda zpiisoby, kdo nechce, hleda diivody! }

1.1 Strategie v dobé nezaméstnanosti

Pri delSim hledani mista se dostavi pocit nepotrebnosti,
ktery po Case preroste v nechut hledat jakékoli misto.
K tomu se pridruzi jesté nedostatek penéz a Cloveék je zce-
la na dné. Navic partnerka, a¢ v dobrém umyslu, neustaly-
mi dotazy, jak pokrocilo hledani mista, stresovou situaci
jesté zhorsuje.

Byt bez mista je casto noc¢ni miira, ktera zatézuje celou ro-
dinu nejistotou, finan¢nimi starostmi a nad€luje nadbytek
casu. Navic se predpoklada, Ze muz, jako hlava rodiny, tuto
zabezpeci. A ted’ zklamal.



Najednou mame nadbytek ¢asu, s nimz si nevime rady. Op-
timistické povahy to prijmou jako zménu a moznost zkusit
néco nového, pesimisté to chapou jako bolestivou udalost,
kdy se jim zhroutila urcita jistota a maji strach, co bude
dal. Prevladne pasivita, ktera nas zacne nicit.

Méli bychom si v tu chvili vzpomenout na své schopnosti,
dovednosti a védomosti. Treba si je sepiSeme na kousek
papiru. Najednou zjistime, kolik toho dovedeme.

Pokud nemame dobry pocit sami ze sebe, nebudou ho mit
Z Nas ani ostatni.

Nezapominame na vhodnou zabavu a vyuziti volného ca-
su, ktery nam doda dalsi energii.Nékdy nejde jen o ztratu
zaméstnani, ale jde také o ztratu kolegli a kamaradu.
,<Jeden z mych nejblizSich pratel u spolecnosti, byl zaroven
dvacet pét let nejblizSim pritelem mé rodiny. Kazdy patek
jsme spolu hrali pokr. Nase rodiny spolu travily dovole-
nou. Ale kdyz meé vyhodili, ani se neozval. A kdyZ zemrela
ma Zena, nepriSel na pohieb. Mij otec ¢asto rikaval, Ze
kdyZ umres a mél jsi pét
opravdovych pratel, pro-
zil jsi fajn zZivot. Velmi
rychle jsem pochopil, jak
to myslel. Byla to pro mé
horka lekce. Par desitek
let se s nékym pratelis.
Snasis s nim dobré, ale
také zlé. KdyZ jde do tu-
hého, snazisS se mu pomo-
ci. A pak nastanou tobé
zl€ Casy a ty uZ o ném ni-
kdy neuslysis.”

To je vyznani Lee lacocca.




Ve svém Zivotopise Lee lacocca pise:

»,Nejspis to exilové rano, kdy jsem se probudil jako
nahradni soucastka ve skladisti na haraburdi, meélo
za dva tydny pozdéji, nejvétsi vliv na mé rozhodnuti,
prijmout misto prezidenta u Chryslera.

Kdyby nebylo toho poniZujiciho pocitu, Ze jsem se
dostal mezi staré a nepotrebné kramy, byl bych se na
chvili na praci vykaslal a trochu bych hral golf a ne-
bo jel s rodinou na dovolenou.

Ale byl jsem tim, co se stalo, tak nastvany, Ze mi nova
prace prisSla vhod. Jinak bych se tim vztekem asi
udusil.”

A jak to dopadlo?

Ten odraz ze dna plného ,nepotiebnych kram“ byl
tak silny, ze dokazal primét vSechny zaméstnance,
dokonce i témér bankrotujici firmu, k odhodlani za-
chranit ji, a také se mu to podarilo.

Jak na to?

Jakmile ziistaneme doma, ihned si promyslime, co budeme
v dobé nezameéstnanosti délat a ¢im se ridit.

O Zit jako bychom pracovali. Vstavime stejné jako do
prace, sledujeme nabidky, odepisujeme na né.

¢ Pripravujeme se na prijimaci pohovory. Procvicuje-
me argumentaci, studujeme kulturu firem, u kterych se
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uchazime o zameéstnani, prehravame si v mysli absolvo-
vané pohovory a zlepSujeme jejich taktiku.

¢ Na psani zadosti o zaméstnani si dame zalezet. Uvé-
domime si, Ze pracovnik, ktery uchazece vybira, obdrzel
tfeba 50-100 dopistl. Zadost ho tedy musi zaujmout.
Stoji to zato.

¢ Doba hledani mista trva obvykle 3-6 mésicii. Pocita-
me s tim, nejsme netrpélivi a rozladéni z odmitnuti.
Podle statistiky ziistavaji dvé tretiny pohovori bez vy-
sledku. Neklesame na mysli. Je to béh na dlouhou trat, to
znamena, Ze musime byt odolni.

¢ Neuchylujeme se k berlickam typu - tabletky, alkohol.
Hospody a kamarady ,z mokré ctvrti“ vynechame. Neza-
pominame na konicky, hudbu, vystavy, sport, pratele.

¢ Uvazujeme o moznosti podnikat. VyuZijeme specialni
odbornou pripravu nebo zkusime obor, ve kterém jsme
vyuceni, ale zatim jsme ho nedélali. A co najit ,diru” na
trhu a nabidnout néco, co zde jesté nebylo?

¢ Hledani mista neomezujeme Uzce na svoji profesi. Ko-
lik vyznamnych osobnosti vystudovalo zcela jiny obor,
presto nakonec ziskali uspéch i véhlas ve zcela jiném
oboru. Je treba si uvédomit, v ¢em jsme dobfii, co nam
jde, co nas bavi, pro jaky obor jsme ochotni ledacos obé-
tovat.

0 Vzdélavame se jak v oboru, ve kterém chceme pokra-
covat, tak treba i v jazycich. Jde nam o to, abychom meéli
co nabidnout. Personalista si pri pohovoru vSimne, Ze
jsme ambiciozni, snaZime se na sobé pracovat. Vyuziva-
me ruzné formy, jak nabidky dradu prace, tak rtiznych
vzdélavacich agentur.

¢ Stanovime si urcity cil. To vSak neznamen3, Ze bychom
ho nemohli prehodnotit a ubirat se jinym smérem.
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1.2 Kde praci hledat

Inzeraty, navstévy agentur, zprostredkujicich praci trvalou
nebo docCasnou, urad prace, vystavy a burzy prace a jako
nejsiln€jSi zdroj je mozno povazovat nalezeni prace ,po
znamosti.“ MizZeme se o volném misté dozvédét drive, nez
informace o ném vejde do svéta. Nékdo nas zna, miZe nas
doporucit.

Jak na to?

¢ SepiSeme seznam osobnich kontaktii na kamarady,
kteri by mohli pomoci. Co kdyZ jsme nékdy nékomu po-
mohli a on ted bude rad, Ze nam to miZe oplatit?

¢ Nahoda - nékdo nas predstavi té spravné osobé. A kdo
vi, tfeba nam pomiize.

¢ Internet - vybirdame ovérené portaly nabizejici praci.

Poradi ndm znami, nebo se o nich dozvime z diskuse na

socialnich sitich. Musime vSak davat pozor! Nékterym

portalim jde nejdrive o ¢astku za inzerat a aZ nasledné
najit hledajicimu vhodnou praci.

. Nékteré firmy nabizeji ,volna mista“ na vlastnich
webovych strankach.

. Zalozime si vlastni profil na facebooku nebo na po-
dobnych sluzbach a najdeme tam svoje kamarady. Do-
poruceni od kamarada na konkrétni misto je vyhra.

. Zalozime si vlastni webové stranky s osobni nabid-
kou. Napiseme na né¢, co umime. Kdyz bude hledat za-
meéstnavatel veterinare, urcité nase stranky najde.

. Navstivime komunitni web, ktery se primo speciali-
zuje na hledani prace.
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¢ Vybereme z internetu 100 firem, které by mohly nasi
profesi vyuzit a poSleme jim nabidku. Ta musi byt zpra-
covana na urovni, zaujmout a byt mimoradna.

. Uvedeme vSe, co miiZeme firmé nabidnout, tedy
odborné, jazykové znalosti i praktické zkuSenosti,
rizné dovednosti. Informace o firmé nam umoZni
zjistit, co by firma mohla potrebovat a co my ji muiZe-
me nabidnout. Uvedeme diivod, pro¢ chceme ve firmé
pracovat. ,Mam specielni kurz, tykajici se ekologie,
konkrétni zkuSenosti ze zahranici a staze.”

. Uvedeme svoji souCasnou pozici a termin, kdy mi-
Zeme nastoupit.

. Nabidku adresujeme vedoucimu personalniho od-
déleni a pozadame o neformalni rozhovor. Soucasné
priloZime Zivotopis. Zadost napiseme jen na jednu
stranu, dlouhé romany nebude nikdo Cist.

¢ O firmé se informujeme z propagacnich materiald,
vyrocCnich zprav, z oddéleni pro styk s verejnosti, podi-
vame se, jestli v okoli nevznikaji podobné firmy, poslou-

Zi i internet. Seznamime se tfeba s pracovnikem firmy;,

ktery nam casem poda presnéjsi informace. Informaci

ziskame vice, abychom je mohli porovnat.

DileZité je védét, jestli firma v posledni dobé nesniZo-

vala poCet zameéstnancti, zda zménila majitele, kolik lidi

v ni pracuje.

Pokud se nam nepodari sehnat potrebné udaje predem,

zeptame se pri pohovoru.

¢ Vybirame spolehlivou firmu, s perspektivou a ekono-
micky stabilni. Zjistime, jak je firma uspésna, kde ma
sidlo a kde pobocky, zda neni na seznamu dluznikdj, jest-

li zboZi vyvazi nebo dovazi a zda a kdy ve vétsi mire pro-

poustéla.
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¢ Najdeme seznam personalnich agentur, které oslovi-
me. Nékteri personalisté ,lovi“ urcité specialisty na dis-
kusnich forech, takZe staci nékdy v diskusi se zminit
,jsem volny, umim to a to“ a v brzké dobé muZeme zis-
kat nabidku s vyhledem podpisu smlouvy.

Jak agentury pracuji?

Personalista, na zakladé osobnich udaji, sestavi predsta-
vu 0 mozném uplatnéni zajemce. Ta by méla obsahovat
tri varianty. Jaké zaméstnani by zajemce zvolil nejradéji,
jaké by jesté akceptoval a které odmita.

. Poradi pri zpracovani analyzy. V Cem jsme vyborni,
v Cem dobria v Ccem je treba se zdokonalit.

. Neékteré agentury nabizeji pomoc psychologa, ktery
na zakladé testli doporuci vhodné zaméstnani.

. Jakmile se naSe poZadavky shoduji s nabidkou nékte-
ré firmy, agentura nas kontaktuje, sdéli podrobnosti
a pokud se dohodneme, zajisti Cast na vybérovém
rizeni. NaSe osobni udaje jsou firmé vydavany az po
oboustranném souhlasu.

. Vybérové rizeni uZ musime zvladnout sami.

1.3 Rozesilame Zivotopis

Hledame-li misto, nezbude nam, nez Curiculum Vitae se-
psat. Je to dokument, ktery ma budoucimu zaméstnavateli
sdélit, co jsme dokazali a co miizeme z profesniho hledis-
ka nabidnout. Je nejen duleZitou vizitkou, ktera ma zajistit
nasi ucCast na vybérovém rizeni, ale i soucasti prvniho
dojmu a zacina vytvaret nas profesni image.
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Je to Zivotopisny prehled, ktery uvadi, ceho jsme dosahli,
doplnény o faktory, které jej mohou podporit. Mame moz-
nost reagovat v ném i na to, co by nam mohlo ubliZit.
Nepiseme slohové cviceni, v némzZ se rozpisujeme o pribu-
zenstvu a koniccich. Nikoho také neoslnime tim, Ze jsme
vyhrali matematickou Olympiadu.

Zivotopis

Zivotopis nas prezentuje jako dokument. Mark Twain po-
psal Zivotopis takto:

,Zivotopis neni nic jiného, neZ ¢lové¢i odév a knofliky
na ném - zivotopis clovéka samotného nelze napsat.”

¢ Zakladni udaje - jméno a prijmeni, pripadné titul, ce-
14 adresa a kontakt na sebe: e-mail, telefon. Uvadime
tu adresu, na niz bydlime, nikoli trvalou, na které se
nezdrzujeme.

¢ Vzdélani - stredoskolské nebo vysokoskolské. Na jaké
Skole jsme studium absolvovali, ndzev, odbornost, té-
ma diplomové prace. Ostatni formy studia s uvedenim
vzdélavaci instituce a doby ukonceni. Uvedeme i méné
vyznamné kurzy, pokud jejich odbornost souvisi
s nabizenou funkci.

¢ Dalsi schopnosti a dovednosti - jazykové znalosti,
prace s pocCitaCem, zahrani¢ni pobyty, staze, védecké
prace, publikacni Cinnost, ridiCsky prilikaz, praxe, kte-
rou by bylo mozZno v nabizené profesi uplatnit, napr.
organizace akci apod.
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¢ Praxe - pracovni funkce seradime tak, jak nasledovaly,
chronologicky za sebou. Jejich sled je moZno obratit,
zaCit poslednim zaméstnanim, coz Casto vyzaduji za-
hranicni firmy. Uvadime letopocty nastupu i odchodu.
Vyjmenujeme nejen nazvy firem, ale i funkci vC. struc-
né charakteristiky. Uvadime i brigadni a kratkodobé
zkuSenosti, pokud odborné souvisi s mistem, o néz se
uchazime. Odborné Casti vénujeme nejvétsi pozornost.

¢ Diivod, proc se o misto uchazime - ,Hodlam vyuzit
svoji odbornou kvalifikaci, zejména organizacni schop-
nosti, coZ by mné vami nabizené misto umozZnilo.

¢ Prilohy - miZeme priloZit fotografii v podobném for-
matu jako na obcansky prikaz. Rozhodné ne foto
z posledniho golfového turnaje, i kdyz nam to na fotce
slusi a prebirame diplom za prvni misto.

¢ Kontakt - na osoby, které o nas mohou poskytnout re-
ference, cimZ posilime svoji diivéryhodnost.

¢ Datum a podpis

V Zivotopise:
VZDY
e Pouzivame bily papir formatu A 4
e PiSeme na pocitaci nebo stroji, nikoli rukou
e U seznamu udélame na zacatku pomlcku
e VSechno dvakrat prekontrolujeme, abychom vylou-
Cili vSechny chyby v gramatice nebo interpunkci.
e Hotovy dokument okopirujeme a uschovame
NIKDY
e NepiSeme o sobé nic negativniho, tireba co neumime
e Neuvadime vySi naSeho momentalniho vydélku
 Udaje necpeme tésné za sebou
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Taktika psani Zivotopisu

—

Zivotopis piSeme na vhodny papir, podle vzoru, nej-
lépe strukturovany. NepouZzivame barevny papir, ne-
tradicni pismo ani neobvyklou grafickou upravu. Ne-
meélo by se jednat o roman, protoZe ten nikdo Cist ne-
bude. Mél by byt prehledny, maximalné na dveé strany.
Vyvarujeme se dlouhych vétnych souvéti. PiSeme
bez chyb, prehledné a ve vzorné upravé. Neuvadime
zkratky a vysoce odborné nebo nejasné udaje.
Zivotopis piSeme prehledné, pravdivé, stru¢né, vy-
stiZzné, maximalné na dvé strany textu. Skutec¢nosti ne-
zveliCujeme, neplisobime prilis skromné. Nezaplétame
se do 1Zi a polopravd. Uvedeme-li, Ze ovladame plynule
anglictinu a nezvladneme jednoduchy telefonat, muiZe-
me odejit jesté pred ukonCenim zkusebni doby.
Neprozrazujeme na sebe vSechno. Uvadime to, co je
pro nabizené misto podstatné. Choulostivé byva vétsi-
nou sdéleni, pro¢ odchazime z dosavadniho zaméstna-
ni. Vysvétlime to radéji vhodné osobné. Budouci za-
meéstnavatel by asi tézko uvéril, Ze neshody na praco-
visti byly uz pred nasim prichodem, i kdyZ kvili nim
odchazime.

Zivotopis piseme chronologicky, za¢indme soucas-
nosti a konime minulosti. V zahlavi uvedeme kontakt-
ni udaje a v jedné vété uvedeme, v jakém oboru misto
hleddme a proc. PiSeme pravdu.

Zacneme s vyCtem zaméstnani, uvedeme nazev sou-
casného nebo posledniho zaméstnavatele, funkci, kte-
rou jsme zastavali a napln prace. Pozitivné prezentuje-
me Zivotni zakruty. Castd zména pracovi$té poukazuje
na nasi flexibilitu nebo nenalezeni uplatnéni pro nasi
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odbornost. Délku jednotlivych zaméstnani uvadime ra-
déji v rocich. Mezery mezi jednotlivymi zaméstnanimi
nepusobi nejlépe. NepiSeme ,Jsem nezaméstnany,” ale
,V soucasné dobé nejsem zameéstnan“ a hned zdirazni-
me, jak tuto dobu vyuZivame pro profesni rust.
Uvedeme nejvyssi dosazené odborné vzdélani, do-
pliiujici kurzy, znalost jazyk, ridi¢sky priikaz a dalsi
dlleZité informace. Uprednostiiujeme spisSe praxi, nez
vzdélani.

Zivotopis v cizim jazyce si nechame zkontrolovat od-
bornikem, i kdyZ mame za to, Ze jazyk perfektné ovla-
dame.

Zivotopis by mél provazet privodni dopis, kde uve-
deme diivod, proc¢ se hldsime o misto zrovna v této fir-
meé a proc by si méla vybrat prave nas.

Uprava privodniho dopisu i Zivotopisu by méla byt
na urovni, nebot text s hrubymi chybami odradi
v dal$im ¢teni. Uvodni dopis ma budouciho zaméstna-
vatele nalakat na ¢teni Zivotopisu, nikoliv odradit.
Zivotopis by mél odpovidat konkrétni nabidce, ji-
nak bude odloZen.

Zivotopis posilame postou nebo e-mailem a to ze
své soukromé adresy, nikoli z adresy plivodniho za-
meéstnavatele. Do hlavni zpravy napiSeme pruvodni
dopis a zZivotopis zasilame v priloze. Nezasilame zavi-
rovanou zpravu. TéZko by nas nékdo kontaktoval.

Zivotopis nam nové misto nezaruci. Diky nému, se vsak
miZeme dostat k pohovoru a nase $ance se zvysi. Zivoto-
pis piSeme urcité firmé primo na miru. Pokud napiSeme
jeden a rozesilame ho nékolika firmam, urcité nezaujme.
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1.4 Priprava na pohovor

Obdrzime-li pozvanku na prijimaci rizeni, zvedne se nam
nalada a to zejména tehdy, jedna-li se o misto, na némz
nam hodné zaleZi. Na prijimaci rizeni se tedy diikladné
pripravime.

*

Zjistime informace o firmé. VyuZijeme internet, se-
znam dluznik(i, nabizené sluzby firmy, podrobnéjsi
udaje o obratu, informace z katalogt firem, idaje o za-
kaznicich, od znamych, apod.

Pripravime si vlastni otazky. Ptat se miiZeme na co-
koli. Nase dotazy ndm pomohou rozhodnout se, zda
nabidku prijmeme. Navic davame svymi otdzkami na-
jevo, Ze jsme dostatecné aktivni, mame prehled o od-
borné strance nabizeného mista a nabidka nas oprav-
du zajima. Pokud se chovame pasivné, ¢inime dojem,
Ze nas nabidka nijak neohromila.

Nase otazky by nam mély objasnit, zda:

- Nabidka splniuje naSe skutecné oCekavani

« Bude nam vyhovovat pracovni atmosféra firmy

. Plat, ktery nam nabidli, je srovnatelny se soucasnym
platem a podobnymi nabidkami na trhu prace

. Firma nabizi moZnost vzdélavat se a vyuzit dostatec-
né naSe odborné znalosti.

Pripravime si odpovédi na otazKky zajimajici firmu,
ale také na zacatek a konec pohovoru.

Obleceni podpori prvni dojem, ktery chceme udélat.
Obleceme se tak, abychom vyvolali dojem, Ze na da-
ném misté uz davno pusobime. Ten, kdo pracovnika
vybira, dba i na jeho , prislusnost k tymu.”
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* NezkouSime novy styl obleceni a médni vystrelky,
abychom zaptsobili. NauSnice v pravém uchu, pokud se
uchazime o misto reditele pobocky, miize budouciho
nadrizeného odradit. Stejné tak oblak koure, ktery nas
hned na pocatku rozhovoru bude provazet nebo zakou-
reny odév, zluté zuby nebo prsty.

* Obleceni by mélo byt kvalitni, nebot’ o majiteli ledacos
naznacuje. Kdyz vstaneme a oblek budeme mit pomac-
kany, miize o nas napovédét, Ze budeme ledabyli také
v praci. Obleceni by mélo byt klasické, spiSe zdrZenliva
elegance, nikoli hypermoderni. K pohovoru neprijdeme
v sandalech a kratasech, protoze je parné léto.

*+ Doplnky o nas také hovori. Boty by mély ladit
s oblekem a byt predevSim Cisté a nalesténé. Misto ige-
litky si vezmeme mensi panskou tasku, kuffik nebo ale-
spon ,spisovku,” nebot tuzku a notes bychom méli mit
sebou.

* § deodoranty a viinémi to neprehanime, nebot jejich
,2viné“ nemusi po pohovoru s nami jesté ve firmé zlstat.

* Vousy mame oholené a upravené. Personalista nepo-
trebuje védét, co jsme snidali. Pohled na naSi zarostlou
tvar, neupravené dlouhé a mastné vlasy i nehty, mohou
byt jedinou pricinou, proc¢ jsme u pohovoru neuspéli.

(Tip N

Pohovory bereme jako studijni zkuSenost, ze které
se snazime néco dobrého pro sebe vytézit.
Zasadné se nenechavame vyvést z miry neocekava-
nymi otazkami, nerozcilujeme se, i kdyby se nam
zdalo, Ze se nas snazi naborovy pracovnik néktery-
mi dotazy vyprovokovat.

/

2
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Recept na prijimaci pohovor

Prijimaci pohovor ma nékolik Casti, které maji odhalit
nejen vzdélani a odbornou zdatnost, ale i vrozené schop-
nosti, dovednosti a moznost zaclenéni se do kolektivu. Je-
li pozice spojena s vyssi odpovédnosti, jsou i pohovory de-
tailnéjsi a dukladnéjsi.

¢ Pohovor s personalistou je prvnim kolem prijimaciho
pohovoru. Personalista klade otazky na konkrétni situa-
ci z profesniho, ale nékdy i osobniho Zivota.

¢ Pohovor s vedoucim manazerem nasleduje v druhém
kole, pokud jsme byli vybrani do uzZsiho vybéru.
U zahrani¢ni firmy se muZe stat, Ze jsme pozvani
k pohovoru do zahranici. Vzorné se pripravime a ke
konci pohovoru se zeptame na program dalSiho kola.
Na osoby, se kterymi se setkame, na jejich pozice a po-
staveni ve spolecnosti, na misto a délku jednani, na
podklady, které si mame pripravit. Vezmeme si sebou
svij Zivotopis a reference, nejlépe v nékolika kopiich.

¢ V assessment centru vybira firma pracovniky tehdy,
chce-li zjistit, zda se uchazec hodi pro tymovou praci,
jak umi komunikovat, prezentovat se, prosadit se
v kolektivu a jak dokaZe nadchnout tym pro spolecnou
véc. Tato Cast prijimaciho procesu je narocna a o nepri-
jemné pocity nemusi byt nouze.
UchazeCi jsou rozdéleni do skupin po trech az péti li-
dech, dostanou zadany ukol, ktery maji splnit. Kandida-
ta posuzuji tri hodnotitelé, kazdy se zaméruje na jinou
oblast. Proces miiZe trvat aZ osm hodin.
NeZ se takového zpusobu prijimaciho rizeni zucastni-
me, uvédomime si, zda jsme solovy nebo tymovy hrac.
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1.5 Pozvani K prijimacimu pohovoru

Nestaci mit odborné vzdélani a radu schopnosti, dobre vy-
padat, pékné se chovat, byt vhodné obleCen a mit Stésti. To
vSechno musi uchazec o zameéstnani umet dobre prodat!

O Nepredstirame pirehnané nenucené chovani. Nedo-
staneme-li instrukce k odloZeni kabatu, zeptame se,
kam jej miZeme odloZit. V Zadném pripadé v kabaté ne-
sedime! Navodime tak dojem, Ze jsme nesméli a chceme
kazdou chvili odejit a pohovoru neprikladame diiraz.

¢ Zbytecné nekonverzujeme a nerikame vtipy, nepysni-
me se vystrednimi duchaplnostmi. To nejsou schopnos-
ti potrebné pro pravé hledané misto, pokud se neucha-
zime o misto komika. Ale i komik musi byt profesional!

¢ Vyckavame, pokud se ndm osoba, se kterou mame po-
hovor domluven, nemiiZe hned vénovat, napriklad tele-
fonuje. Po nékolika minutach si miZeme vzit obchodni
casopis a zacneme cist. Vyhneme se pozici nechténého
posluchace. S ¢asopisem v ruce budime dojem osoby,
jez se vzdélavj, je inteligentni a zbyteCné neztraci Cas.

(e h

Jak dilezity je spravny vybér garderoby nejen pro
osobni pocit a pohodli, ale i pro kariéru nam potvr-
di kazdy séf personalniho oddéleni.
Ten totiz uz dlouho vi, Ze uchazec v tricku s velkym
napisem na prsou, s piersinkem na jazyku, zahale-
ny v oblaku koure, mizZe byt sice po pracovni dobé
milym spolec¢nikem, ale na uvolnéné misto tiskoveé-
Q mluvciho nebude tou spravnou osobou. /
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¢ Sami si nesedame, ale teprve az jsme vyzvani. Na tom,
jak usedneme, velmi zaleZi. Nesedame si na kraj Zidle
nebo kresla. Nekrizime nohy, neobtacime je kolem Zidle,
ani neschovavame pod Kkreslo.

¢ Pri sezeni drzime hlavu a hrud’ zprima. Mame primy,
nikoli strnuly pohled. Neuvolniujeme se az priliS a to ani
v pripadé, Ze vsSe je ,,OK.“ Uvazujeme jako , profesional.”

¢ Nekourime, ani kdyZ je nam to nabidnuto a neptame se
sami na dovoleni!

¢ Pripravime si pero a poznamkovy blok. Zeptdme se,
zda si mlZeme porizovat pozndmky, nepiSeme ovSem
romany.

Prvni dojem u prijimaciho pohovoru

— K pohovoru prijdeme vcas, avsak s predstihem maxi-
malné pét minut.

= Prichazime-li do mistnosti, kde bude probihat poho-
vor, labyrintem firemnich chodeb, mél by nas provazet
naborovy pracovnik, nikoli naopak.

= Predstavime se. ,Dobry den. Jsem Jan Novak a jsem
dnes na ptl jedenactou pozvany k pani XY na prijimaci
pohovor.”

— Prizpusobime se atmosfére firmy. K tomu vyuzijeme
dobu, kdy ¢ekame na pohovor. Informace nam poda za-
rizeni, vybaventi a Cistota firmy, sloZeni zaméstnanctj, je-
jich obleceni, celkova atmosféra.

— Chovame se klidné. Neni tfeba projevovat netrpélivost
a jednat povySené nebo nervozné. Hlasova intonace
prozradi nervozitu, uspéchanost nebo nesmélost. Cho-
vani ¢lovéka ovliviuje prijeti az ze 60 %.
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Novy zaméstnavatel zvaZuje, zda bude chtit s nami jed-
nat i nadale, projednavat pracovni problémy a hledat je-
jich resSeni. Vitané je tedy pozitivni, vstricné a prizptiso-
bivé jednani.

= Jsme stale ve stirehu. Nenechame se prekvapit pricho-
dem pracovnika, ktery vede rozhovor. Po jeho vyzvani
k usednuti, odlozime své véci stranou, ne na klin nebo
kolena. Potrebujeme mit volné ruce pri predstavovani.

= Mluvime jasnym a klidnym hlasem. Chovame se pfri-
rozené€, nevymyslime si a nestylizujeme se do nékoho,
kym ani nejsme. Neodpovidame jednim slovem, ale na
druhé strané nepronasime obsSirné proslovy. ]Jsme
strucni.

— Vyhybame se zbytecCné gestikulaci, ktera prozrazuje
neklid, nejistotu a obavy.

= Prichazime s optimistickym postojem, jsme priroze-
ni, usmevavi a koncentrovani, stojime vzprimené.

= Ruce podavame klidné a stisk ruky je pevny. Neni tie-
ba drtit podavanou ruku, ani ji tisknout jen slabé nebo
drZet za konecky prsti.

— Dodrzujeme spolecenska pravidla.

= Zdrzime se Kritiky nebo nadnesené chvaly firmy.
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= Na otazky osobniho charakteru, treba proc¢ jsme se
rozvedli, odpovidame ve vSeobecné roviné. Pokud je
nam to neprijemné, rekneme, Ze se jedna o soukromou
zalezitost.

— Pusobime pozitivné. Uvadime-li napi. jako diivod od-
chodu z minulého zaméstnani monotoénni praci, sou-
casné rekneme, Ze na druhé strané nadm zaméstnani
prineslo urcité védomosti nebo zrucnost.

— Taktika prijimaciho pohovoru z hlediska uchazece.
Méli bychom si uvédomit, Ze stejné tak, jak si firma vy-
bira pracovnika, tak i my si vybirame firmu. Sledujeme
druh otazek, které jsou nam kladeny, nebot i to hovori
o firmé i mistu, které je nam nabizeno. Pri prijimacim
pohovoru jsme porovnavani s dalSimi adepty na uvede-
né misto, proto vitéz ziskava radu bodi zejména za
vhodné chovani a zvladnuti odpovédi.

(Tip A

Nechodime na pohovor prilis brzy, ani prilis pozdé.

Pohovor zacCina v okamziku, kdy vejdeme do budo-

vy. Cesty osudu jsou nékdy nevypocitatelné.

Nakonec pracovnikovi, ktery pohovor vedl, podéku-

jeme. Poslednich tricet vterin je stejné duleZitych
jako tricet prvnich.

\& /

Nékolik typu, jak se chovat a usmérnit pohovor:

¢ Odhadujeme pozadavky osoby, kterd s nami provadi
pohovor. Vyhodnocujeme otazky. Jeden perzonalista vy-
zaduje znat priklady toho, co jsme udélali, jiny preferu-
je strucnost nebo naopak obSirny vyklad.
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Poslouchame pracovnika, jenZ ridi pohovor, bez pre-
ruseni. Pouzivame kratsi odpovédi, ne vsak jednosla-
bi¢né ,ano - ne.“ Pripojime stru¢na fakta o nasem vzdé-
lani a praxi v ¢asovém sledu. U delSich odpovédi by-
chom se zapletli do vlastnich mysSlenek a navic plisobili
upovidané. “Kdo mluvi, ceho se mu zachce, uslysi, co sdm
nechce,” rika tatarské prislovi.

Vérime si, jedname jisté, ale skromné. Vhodné hovori-
me o svém prinosu pro firmu, nikoli o svych potrebach,
i kdyZ je bereme v uivahu.

Hovorime plynule, ne rychle ani pomalu, avsak jasné.
Pii hovoru se dostatecné soustredime. Ovladame sviij
hlas, ktery nesmi byt agresivni, znudény, slaby, tichy,
monotdénni, odméreny ani bojovny.

Nepouzivame slovni vatu, tj. slovicka ,jako,“ ,hm,”
,viceméné“, Vyvarujeme se vyrazi typu ,handicap,”
,problém,” ,zavazek,” ,poslyste,” ,mozna,” ,eventualné,”
“snad,” ,myslim.“ Tato slova hovori o nedostatku sebe-
divéry. Vybirdme terminy pozitivni - ,poradit,”
,presvedcit,” ,vyjednavat,” ,informovat.”

Chovame se prirozené. NesnaZime se vnucovat ani
slovy, ani Ciny.

Pri vybéru mista zvazujeme, zda se jedna o tymovou
praci nebo firma hleda sélového hrace a porovnavame
tyto pozadavky se svymi schopnostmi.

Prokazeme, Ze jsme dynamicti a zvidavi. Ve vhodné
chvili polozime otazky tykajici se firmy, odborné pro-
blematiky i svého zajmu.

Mluvime hlubsim hlasem, nebot tak jsou naSe slova
dobre vnimana.
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¢ Pohovor nesmi sklouznout do diskuse. Tim je druha
strana zjevné popuzena. NelZzeme. Bud’' slabinu vhodné
prejdeme, nebo rekneme pravdu. Nekritizujeme svého
minulého zaméstnavatele ani byvalé kolegy.

¢ Pozadame druhou stranu o souhlas, zda si muzeme
nékteré udaje poznamenat. Nesmime se vSak stat zapi-
sovatelem, piSeme jen zkratkové. Musime stihnout di-
vat se personalistovi do oCi.

¢ O platu hovorime az na konci pohovoru. Na otazku
pracovnika hned na zacatku rozhovoru, kolik si chceme
vydélavat, odpovime, Ze se chceme nejdrive sezndmit
s rozsahem svych povinnosti. Snazime se vyvolat u pra-
covnika firmy nejprve zajem o svou osobu, teprve po-
tom uvedeme ,svoji cenu.” Tak dokaZeme, Ze jsme ten
pravy, koho firma potrebuje.

¢ Zeptame se na profesni riist drive nez na plat. Pri
zjiSténi vyse platu postupujeme takticky. Oproti ptvod-
nimu platu je mozZno zvysit tuto ¢astku o 15-20 %. Neni
vhodné rikat presnou castku. LepSi je ponechat vyslo-
veni konkrétni nabidky na pracovnikovi, ktery pohovor
provadi. Bereme v uvahu i vyhody, které firma poskytu-
je. Uvazujeme spiSe o platovém vyvoji, nez primo o pla-
tu. Samozrejmeé, Ze se hovori o hrubém platu.

Gb}’rvala posledni otazka, totiz jestli si mé miiZe VQ
bec Chrysler dovolit. A ted’ jsem nemél na mysli
pouze financni stranku. Chtél jsem byt svym vlast-
nim panem. UZ se mi v mych letech nechtélo pod né-
kym pracovat. Moc dlouho jsem byl muz cislo dvé.
Jestli jsem mél pracovat pro Chryslera, bud jsem
musel byt do roka ,,numere uno, nebo nic.”

K Lee Iacocca /
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Pred pohovorem si ujasnime:

1. Zakladni hodnoty, na kterych budeme trvat
2. Hodnoty, z nichz bychom mohli slevit.

Hodnoty, na kterych Hodnoty, ze kterych

trvam slevim

Seberealizace Prace ve skupiné
Samostatna prace Mlady kolektiv

Priméreny prijem Moznost cestovat

Nadéje na povysSeni Realizace vlastnich napadu
SpoleCensky hodnotna prace Obcasna prace prescas
Dobry pracovni kolektiv Vzdalenost od mista bydlisté
Prilezitost vzdélavat se Oblek do zaméstnani

Zadny pohovor neni jen pouhou ztratou Casu. Tim, Ze pro-
jdeme nékolika pohovory, zjistime, jak rtizné spolecnosti
funguji a co od svych pracovnikii ocekavaji.

1.6 Prubéh prijimaciho pohovoru

Nejdrive personalista predstavi sebe i firmu. Nasleduje
tzv. ,zahrivaci kolo.“ Cilem prvnich otazek je pomoci nam,
abychom se uvolnili. ,Nasel jste persondalni utvar bez pro-
blému?“ ,Mohu vam nabidnout kavu?“

Na uvedené otazky neodpoviddme zeSiroka, ale strucné,
k véci a zdvorile. A pohovor zaCina nabirat obratky.

¢ Je zjistovana naSe profesni zdatnost, dosavadni ka-
riéra i nas postoj k praci, lidem i Zivotu viibec.
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¢ Personalista nas seznami s ukoly a povinnostmi
v nové funkci.

¢ Klademe vlastni pripravené otazky a vyjasnime si
nejasnosti. Sami odpovidame kratce a soustredime se
jen na podstatné. Upovidanost je na zavadu, stejné tak
jako jednoslabi¢né odpovédi typu: ,ano,” nevim,” ,ne.”

¢ Poslouchame pracovnika bez preruseni, neskaceme
mu do reci.

¢ Na zavér prijimaciho rizeni bychom méli byt infor-
movani o dalSich krocich zaméstnavatele a také o tom,
jak a kdy se dozvime, zda se s nami na nové misto po-
Citd nebo budeme vybrani do uzsiho vybéru.

Otazky a odpoveédi

Proc jste si ke studiu vybral prdve tento obor?
PresvédCte personalistu, Ze jste si vybral dobre a praveé
v této firmé miiZete své znalosti uplatnit.

Jaka je vase znalost cizich jazykti?

Nepodvadéjte, mohou vas hned vyzkouset. Reknéte, jaké
kurzy jste absolvoval a co pro zvySeni jazykovych znalosti
délate ted.

Meél jste v minulém zaméstndni netspéchy?
Mluvte o neuspéchu pozitivné. Uvedte, Ze to byla pro vas
zkuSenost, ze které dosud Cerpate.

Nempyslite, Ze jste prilis mlady na tuto funkci?

,Nemam mnoho praxe, to je pravda. Jiz na Skole jsem vSak
meél radu mimoskolnich aktivit a staZe. Spolupracoval jsem
s odbornou poradenskou firmou, byl na stazi v zahranici.”
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Nejste pro toto misto ponékud stary?

Nedopustte, aby se vas zmocnil strach nebo obavy, mate-li
vyssi vék. Pecujte o sviij vzhled. Noste obleceni moderniho
strihu a svétlejSich barev, budete vypadat mladsi. Méjte
dynamické chovani a bud'te aktivni. Pti hovoru zdtraznuj-
te rliznorodost svych zkusSenosti, nikoliv délku! Odpovéz-
te, Ze si stale doplnujete své védomosti a uved'te priklad
z nejblizsi doby. Vyzdvihnéte kvality, jeZz se ziskavaji az
s urcitou mirou zralosti, jako je realistické mysleni, spo-
lehlivost, zkuSenosti, pragmatismus, schopnost celit pro-
blémuim a predavat zkusenosti mladSim.

Chcete zaloZit rodinu, chcete déti?

Tuto otazku sice klade personalni pracovnik predevsim
mladym Zendm, ale muZe ji poloZit i muzi. Uklidnéte ho, Ze
nejdrive chcete rozbéhnout svoji kariéru. Nevzbuzujte
vSak dojem, Ze vas zajima pouze kariéra.

Madte zkusenosti s rizenim tymu?

Odpovézte, Ze jste organizoval prednasky na odborné té-
ma, pomahal zajisStovat zahranic¢ni staZe pro studenty, vedl
sportovni klub a pod.

Chcete pracovat v tymu?
Musite zvazit, zda vam vyhovuje prace sdélova nebo tymo-
va. Podle toho nové misto hledejte.

Moyslite si, Ze mate stésti?

,Jsem spokojen s oborem, ktery jsem studoval, i s praxi,
kterou jsem absolvoval. Jsem houZevnaty a prizplisobivy.
Rodinny Zivot mam taktéz spokojeny.”
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Zapamatujeme si

Pri prijimacim pohovoru by nam nemély
byt kladeny otazky cisté soukromého ra-
Zu, a to na sexualni orientaci, viru, kdy se
hodlame Zenit, kdy planujeme rodinu,
kdo se stara o déti, kdyZ manzZelka také
pracuje, kde je manzelka zaméstnana,
jaké strané fandime. Tyto otazky nemaji
primy vliv na vykon nasi funkce a nemu-
sime tedy na né odpovidat.

Proc jste byl propustén?

,Firma, ktera mé a mé kolegy zameéstnavala, rozhodla, Ze
zrusSi celou pobocCku.” O neshodach se Séfem nehovorte.
Neuvadéjte, Ze vina byla na jeho strané. Neuveéri vam.

Proc jste byl tak dlouho bez prace?

Hovorte pozitivné a reknéte, jak jste uvedenou dobu vyuzil
ke zvySeni svého odborného vzdélani, vyuce cizich jazykd,
k cestovani. Zduraznéte vérnost zvolenému a studované-
mu oboru.

Proc jste v posledni dobé tak casto ménil zaméstnani?

Doba, po kterou lze ziskat uspéch ve firmé, se odhaduje na
pét let. Pokud jste béhem této doby vystridal tri zameéstna-
ni, je tato otazka velmi nemild. Nesvadéjte vinu na nedo-
statky firem, v nichz jste pracoval, byvalé nadrizené nebo
kolegy. Uvedte, Ze jste se ve vybéru firmy zmylil. Uznejte
omyl a sdélte, Ze jste se poucil a tentokrat jste se po zralé
uvaze rozhodl, ze hodlate ve firmé zakotvit.
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Co na své prdci nemdte rdd?

Bud'te uptimny, ve vlastnim z4jmu. Reknéte, Ze jste ocho-
ten pracovat dvé hodiny presc¢as, ale ne do pilnoci. Ze bu-
dete jezdit na sluZebni cesty, ale nikoliv Ctyrikrat tydneé.
Vyjmenujte vSe, co byste v novém zameéstnani rad naSel.
Uvedte i to, co by se vam nelibilo, kdybyste to zjistil aZ po
nastupu.

Co vds motivovalo k vybéru tohoto mista?

Neuvadéjte blizkost bydliste, pritazlivy plat a jistotu za-
meéstnani. Naopak zduraznéte, zajimavé misto, uplatnéni
kvalifikace, prestiz firmy, perspektivu vyvoje kariéry.

Jaké mate kladné vilastnosti?

Nékterému pracovnikovi persondlniho oddéleni mohou
imponovat slova: ,Nechtél bych jmenovat své kladné
stranky. Privadi mé to do rozpaki.”

Jaké jsou vase nedostatky?

Pracovnici persondlnich Usekl vychazeji z toho, Ze ten,
kdo je sebekriticky, si uvédomuje své slabosti a mize je
prekonavat. Je potreba davat pozor na jejich vycet i umét
je vysvétlit ve sviij prospéch. Napf.:

,<Jsem ambiciézni, snazim se ziskat co nejdrive aspéch.”
»,Mam sklon k puntickarstvi, délam vSechno peclive.

,Jsem hodné zvédavy, kazdy novy podnét mé silné zajima.”

Jakou otdzku byste nerad slysel?

Nedejte se nachytat. Pracovnik personalniho oddéleni
chce slySet néco o vasi Achillové paté. Bud'te sebevédomy.
Reknéte, Ze oddélujete pracovni a soukromé véci, proto
byste nerad slySel otazky na své soukromi.
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Jak je pro vas rodina dtiileZitd?

Uvedte, Ze se snaZite udrzovat spravnou rovnovahu mezi
rodinou a kariérou. Na indiskretni otazky nemajici souvis-
lost s mistem, o které se uchazite, neni treba odpovidat, je
mozno i zalhat. NemiiZe to byt divodem k propusténi.

Jaky je vads rodinny stav?

Pokud se zajimate o sedavé zameéstnani, mluvi pro vas
skutecnost, Ze jste Zenaty a mate déti. Predpoklada se, Ze
jste odpovédny a mate smysl pro povinnost.

Zminény stav miliZe byt nevyhodou, pokud se zajimate tre-
ba o misto manaZera s povinnosti Castych cest. Pak uved-
te, Ze jste se doma radil a do jiného mista vas Zena bude
nasledovat nebo Ze partnerce vase cestovani nevadi.

Davejme pozor na rec svého téla.
Prozradi o nas nékdy vice, nez nasSe slova.

Taktika pohovoru s hlediska personalisty

Pracovnik, ktery pohovor vede, vétSinou ovlada rtizné tak-

tiky, aby se o nas dozvédél co nejvice, mohl nas ohodnotit

a vybrat vhodného kandidata. Podle prvniho dojmu, ktery

jsme na néj ucinili, vybere néktery z typl rozhovoru:

¢ Rozhovor pratelsky - nedame se zmast pratelskym
pristupem. Osoba provadéjici pohovor voli tento pri-
stup obvykle proto, aby kandidata prinutila sejmout
masku. Atmosféra je prijemna a neduivéra ze strany
kandidata se rozptyluje. Ten se tak vystavuje riziku, Ze
povi vic, nez je treba a lehkovaznéji odpovida na chou-
lostivé otazky.

34



¢ Rozhovor s agresivnimi prvky - casto kandidata zcela
ochromi. Pohovor je provddén v moderné zarizené kan-
celari, kde v reditelském kresle sedi osoba provadeéjici
pohovor. Kandidat sedi v niZsSim kresilku a otazky na néj
dopadaji jako kulometna palba: ,Vysvétlete mi, proc¢ tu
naproti mneé sedite!” ,Nerozuméel jste si s byvalym ve-
doucim?“ nebo ,V nasi firmeé to budete mit snazsi?“
Nedame se vyprovokovat. Zvolime pratelsky postoj,
zachovame Kklid. Kazdé zbrani dojde munice.
Rekneme: ,Nemél jsem problémy s nadiizenym, naopak
jsme se rozesli v dobrém a pracoval jsem tam rad. Bohu-
zel, firma si nevede dobre, takZe jsem se rozhodl odejit.”
Uvedeme jesté konkreétni pripad svého pracovniho uspé-
chu. Je to sportovni souboj, v némz hrajeme o vitézstvi!

¢ Rozhovor ,mlcenlivy“ - personalista se vzda prava
mluvit a oCekava od kandidata, Ze povede samomluvu,
cimzZ riskuje, Ze na sebe povi i to, co nechtél.
Jak reagovat? Respektujeme ticho, vSak on se i ndaboro-
vy pracovnik rozmluvi. Pokud se tak nestane, zeptame
se, zda ho mliZeme seznamit se svoji profesni drahou.
Mluvime struc¢né a vécné. Pokud mlci dal, vybereme dal-
$i bod z Zivotopisu a opét jej strucné okomentujeme.

¢ Nestandardni pristup - vétSinou pohovor vede budou-
ci Séf kandidata, nikoli Skoleny naborovy pracovnik. Kla-
de nestandardni otazky, rozhovor bude prerusovan tele-
fony, navStévami nebo sekretarkou. Vedouci zapomene,
na co se nas ptal pred vyrizenim telefonu s rozcilenym
zakaznikem. Zato my si to budeme dobre pamatovat,
proto hladce navaZzeme na ptivodni konverzaci. Vyruseni
vyuzijeme Kk pripravé odpovédi, ale i k dalSim otazkam.
Soucasné sledujeme ,cvrkot” firmy, nebot si nedéla ob-
razek jen budouci $éf o nas, ale také my o ném.
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1.7 Jak se vyrovnat s tim,

Ze jsem nebyl prijat

Ztrata zameéstnani a tedy nutnost hledat nové misto je ne-
prijemna a psychicky narocna situace. Neni to vSak konec
nasi kariéry. Naopak. Jak ukazuji priklady rady velmi
uspeésnych lidi, bylo to pro né signalem a prileZitosti rozvi-
nout svoji kariéru jinym smérem, v jiném oboru nebo regi-
onu. Uvédomime si, Ze je to béZna soucast pracovni karié-
ry a Ze je jen malo téch, kteri podobnou zkuSenost nemaji.

Meéli bychom si nejdrive uvédomit:

0

Vysledek vybérového rizeni je véc nahody. Spravné
misto nas teprve Ceka. Prestoze jsme byli dobre pripra-
veni a nevybrali nas, neznamena to, Ze jsme neschopni.
Nesmime se vzdavat, protoZze ndm miize byt nabidnuto
misto daleko lepSi. Treba nam je osud teprve chysta.
Firmy maji sva Kritéria stanovena jesté pred zacat-
kem vybérového rizeni, pozaduji nékoho, kdo bude
jezdit na Casté zahranicni cesty, mladsiho nebo starsiho
muze, znalost urcitého svétového jazyku. MiZeme mit
mnoho dalSich schopnosti, ale mliZeme byt tfeba absol-
vent Skoly a naSe Sance se smrskne na minimum.
Neuspéch u vybérového rizeni neni poniZeni ani poraz-
ka. Nebylo to zptisobeno nas$i neschopnosti. Rekneme
si: , To nic. Asi jsem se na tuhle praci nehodil. Nezname-
na to vsak, Ze se nehodim na zZadnou praci. Takovou,
ktera by mé uspokojila, budu muset chvili hledat.”
Odpovidajici misto na nas teprve Cekd. Nejsem ne-
schopny, pouze mé nevybrali, protoze jsem starsi, zato

36



mam vice zkusSenosti, které oceni jinde. Mohu ziskat jes-
té lepsSi misto, osud mné ho urcité chysta.

¢ Dame prichod svym cittim. Zklamani sice v radost
nepremeénime, ale vina neni na nasi strané. Nebudeme
z neuspéchu obvinovat ani své okoli. Najdeme si ,vrbu,”
které se mlizeme se svym trapenim svérit.

¢ Nebyl to zbytecny pohovor. Vyzkouseli jsme si priji-
maci rizeni sice po nékolikaté, avsak znovu si uvédomi-
me, co je treba jesté zlepSit, co nas zaskocilo, jakou fir-
mu nevyhledavat.

¢ Hledejme dalsi misto znovu. Budme aktivni, urcité se
nam naskytne lepsi Sance. I Stésti se jednou unavi.

Zhodnotime prijimaci pohovor

¢ Byl jsem klidny, uvolnény, plisobil jsem jisté?

¢ Tvaril jsem se prijemné, usmival jsem se, udélal jsem
dobry dojem?

¢ Hovoril jsem jasné, strucné, bez zavahani a pritom vy-
cerpavajicim zptisobem?

¢ Dokazal jsem zdiraznit své kladné stranky, znalost ja-
zykl i praxi vycCerpavajicim zptisobem?

¢ Kladl jsem také otazky a zeptal se na vSechno, co mé
zajima?

¢ Byl jsem dobre pripraveny? Co mohu zlepSit?

¢ Presvédcil jsem personalistu, Ze jsem ten pravy ucha-
zeC?

¢ Nepiusobil jsem trapné v obleceni, které jsem zvolil?

¢ Pilsobila na mé firma dobfe, chtél bych v ni viibec pra-
covat?

¢ Odpovida nabizené misto mému vzdélani a praxi?
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/Clovék, ktery se vydava na jednodenni vylet, by b}%
pékné hloupy, kdyby s sebou tahl zasoby na dozivo-
ti. Presto rada lidi sebou nosi starosti na pétadvacet
let dopredu a jesté se divi, Ze je Zivot tak tézky. Jsme
vybudovani tak, abychom najednou zvladli obsah-
nout ctyriadvacet hodin, ne vic. Je nesmyslné désit
\se uZ dnes zitrejsSich problémii. /

Jak napomoci Stésti

« Védeét, ceho chceme v zivoté dosdhnout.

« Mit cil, ke kterému nas Zene touha, a myslet to vazne.

« Cile dosahovat po etapach.

. Mit vytrvalost a nenechat se neuspéchy odradit.

« Umét porazku premeénit v dalsi krok k dosaZeni cile.

« Zacit po neuspéchu znovu. Pljde to rychleji.

« Vyuzivat Sesty smysl, pokud tento dar mame. Vyhybat
se strachu, Zarlivosti, nenavisti, pomstychtivosti, povér-
Civosti, hnévu a vytvorit v sobé prostor pro lasku, tou-
hu, nadSeni, viru a Spetku nezbytné romantiky a nadéje.

 Pratelit se s lidmi, kteri nas v ziskani cile podporuji.

« Vyhledavat vSe, co nas k cili pribliZuje.

« Studovat své nedspéchy a umét se z nich poucit.

. Stésti trochu napomoci, pak nas nevynecha. Stésti preje
pripravenym.

« Nepropast tu spravnou chvili.

« Nekalkulovat a nebyt vychytraly v hledani stésti. To se
vZdycky pozna.

« To, co Stésti nabidne, vychutnat plnymi dousky. Nepri-
chazi kazdy den.

« Uvédomit si, Ze nejsou vzdy Stastni jen ti, kterym osud
pomaha.
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