Zbynék Siegel

Jak hledat
a najit zameéstnani

Rady a tipy pro uchazece
3., aktualizované a rozsifené vydani

e carRADA

poradce_
ro praxi




Knihy edice Poradce pro praxi se vénuji nejriznéjsim tématim z oblasti
komunikace, rozvoje osobnosti, budovdni kariéry a vedeni lidi. Edice je urcena
jak profesiondlim z fad odbornych pracovnikd, napiiklad lektorim, koucim,
manazeram ci personalistiim, tak vSem ostatnim, ktefi chtéji zlepsit své
komunikaéni a jiné dovednosti.

Zbynék Siegel

Jak hledat a najit zaméstnani
Rady a tipy pro uchazece

3., aktualizované a rozsitené vyddni

TIRAZ TISTENE PUBLIKACE:

Vydala Grada Publishing, a.s.

U Prdhonu 22, Praha 7

tel.: +420 234 264 401, fax: +420 234 264 400
www.grada.cz

jako svou 4824. publikaci

Odpovédné redaktorky Mgr. Andrea Blahova, Mgr. Lucie N. Markova
Sazba Antonin Plicka

Pocet stran 112

Treti vydani, Praha 2012

Vytiskly Tiskarny Havlick(iv Brod, a.s.

Husova ulice 1881, Havlickav Brod

© Grada Publishing, a.s., 2012
Cover Photo © fotobanka allphoto

ISBN 978-80-247-4407-0

ELEKTRONICKE PUBLIKACE:

ISBN 978-80-247-7130-4 (ve formatu PDF)
ISBN 978-80-247-7131-1 (ve formatu MOBI)
ISBN 978-80-247-7132-8 (ve formatu EPUB)

Upozornéni pro ctendfe a uZivatele této knihy

Vsechna prdva vyhrazena. Zddnd ¢dst této tisténé ¢i elektronické knihy nesmi byt reprodukovdna
asitenav papirové, elektronické Cijiné podobé bez predchoziho pisemného souhlasu nakladatele.
Neoprdvnéné uZziti této knihy bude trestné stihdno.




Obsah

O autorovi 5
Uvod 6
1. kapitola
Jaké mame Sance? 8
Nezaméstnanost objektivné 9
Utad préce versus uchaze¢ 10
Problematika znevyhodnénych skupin 12
Planovani a finance 13
Vyznam pfipravy 14
Profesni orientace 16
LJakdkoliv prace” 18
Zéakladni postoj na trhu prace 19
Ziskavani informaci 21
2. kapitola
Zivotopis 23
Z pohledu zaméstnavatele 25
Analyza pracovni naplné volného pracovniho mista .........ceccevecernecnnn. 26
Zéakladni body Zivotopisu 27
Osobni udaje 27
Vzdéldni (nase kvalifikace) 28
Dalsi kvalifikace 30
Jazykové znalosti 32
Pracovni zkusenosti 33
Pdr ,triki” v Zivotopisu 35
Charakteristika pracovni ndpiné 40
Pracovni zkusenosti cerstvych absolventt SKol ..........coveeennecnne. 41
Dalsi znalosti 42
Ridi¢sky priikaz 42
Zdravotni stav 43
Rejstrik tresti 43
Reference od byvalych zaméstnavateli 43
,Osobni profil” 44




Zkratky 44

Sefazeni udaju v zivotopisu 44
Vyhody Zivotopisu 46
Priklady dUsledné zpracovanych Zivotopis( 46
Fotografie 59
3. kapitola
Osloveni zameéstnavatele ... esesisesesesesesenne 60
Posuzovéni pracovnich inzerdt — pozadavky 61
Z pohledu zaméstnavatele 62
Osloveni zaméstnavatele 63
Pisemné osloveni zaméstnavatele 65
Telefonické osloveni zaméstnavatele 70
Osobni osloveni zaméstnavatele — vlastni iniciativa .................... 72
Personalni agentury 74
Pracovni portély a agenti 75
4. kapitola
OSOBNI PONOVOF ...t assssesssnsens 76
Otézky pfi osobnim pohovoru 79
Madte déti? 80
Nékolik otdzek, které ¢ini uchazectim o zaméstnadni
nejveétsi potize 83
Potvrzeni terminu osobniho pohovoru 87
Den pred pohovorem 89
V den osobniho pohovoru 20
Hodnoceni pohovoru 92
5. kapitola
Netispéch - soucast hledani zameéstnani .............cccooeoeeeererrreerrcnnrcnrrcnnes 926

Co mlizeme ocekdvat od jednotlivych krok(l — divody nedspéchu ... 97
Kde a jakym zplsobem hledat skute¢né divody nedspéchu ...... 929

Evidence jednotlivych kroku 101
Kdy pracovni nabidku pfijmout a kdy ji odmitnout ..........ccceeceveceecenn. 103
Desatero pro motivaci 107

Nejcastéjsi chyby, kterych se uchazeci o zaméstnani dopoustéji ..... 108



O autorovi

Zbynék Siegel (*1971)

V roce 1997 zalozil soukromou personalni
agenturu a od té doby se zabyva proble-
matikou uchazect pfi hledani zaméstnani.
PUsobi jako poradce, lektor a kou¢ v oblasti
personalistiky, trhu prace a vzdélavani. Vy-
tvoril systém poradenskych sluzeb a postu-
pU, které v praxi prokéazaly nejvyssi ic¢innost
aobecnou platnost. Od roku 2003 pravidelné
publikuje v nakladatelstvi Grada Publishing
a prilezitostné i v jinych médiich. Nékolik let
také plsobil jako poradce pfi Ufadu prace
CR. Tato publikace, ktera je dnes standard-
nim vyukovym materidlem fady vzdélavacich instituci pfi realizaci pora-
denskych a motivacné vzdélavacich aktivit, vychéazi vyhradné z praktickych
zkusenosti a z kazdodenni prace s uchazedi pfi redlném hledani zaméstnani.
Doporucené postupy a poznatky jiz vyuzily a stale vyuzivaji tisice ¢tena-
U s velmi pozitivnim ohlasem. Soucasné autor dékuje za reakce, ndméty
a dotazy ¢tendrl v souvislosti s publikacemi Jak tspésné hledat a ziskat za-
méstndni a Sestavte si atraktivni Zivotopis.

Kontakt na autora: z.siegel@seznam.cz.



Uvod

Z nezaméstnanosti se stal skute¢ny fenomén moderni doby, kterd slysi
jen na to, co zni dostate¢né désivé. Jisté, ztrata zaméstnani neni zrovna
radostna udalost. O to spis vsak neni potieba situaci jesté dramatizovat
a sifit nesmyslné myty, které maji s realitou pramalo spole¢ného, negativné
ovliviuji postoje uchazecu, ucelové slouzi vy3sim zajmim a navic se ¢asto
vzajemné vyvraceji.

Neobjektivni média, manipulace, politické ambice a dopady svétové
ekonomické krize vytvofily ornou pldu pro zakofenéni obecného pové-
domi, Ze ztrata zaméstnani je tragédie nepopsatelnych rozmér(. Ze viech
stran se vali zpravy o propousténi, bezradnosti, nedostatku pracovnich mist
a protekénim obsazovani toho mala, co jesté zbylo. Oproti tomu zvysend
pozornost vénovana hrstce flakacl vytvafi dojem, Zze nezaméstnani pra-
covat stejné nechtéji, a tak je potfeba s nimi nalezité zatocit. To je ovsem
ponékud paradoxni. Jestlize je prace skute¢né dost, pak neni potieba to-
lik zdGrazriovat negativni dusledky vypovédi. A pokud je opravdu nouze
o pracovni mista, je pro zménu absurdni zdGrazriovat, jak vsichni zneuzivaji
LStédry” socialni systém.

Obycejny ¢lovék ma potom zcela opravnény dojem, Ze vlastné nic ne-
funguje. Na jednu stranu jako by nikdo pracovat nechtél, na druhou stranu
jako by zadna pracovni mista nebyla a k tomu vSemu jako by vsichni jen
propoustéli. A kdyZ se ndhodou néjaké to volné misto objevi, tak kdo by
zaméstnal absolventa bez praxe, maminku od dvou déti, starsiho uchazece,
nebo dokonce nékoho se zdravotnimi obtizemi? Takové volné misto je prece
obsazovano v Uzkém okruhu vyvolenych, respektive zndmych.

Neni tézké se dovtipit, proc je na nezaméstnanost pohlizeno jako na
vyhradné negativni jev. Medidlni zpravodajstvi postavilo na negacich celou
svoji filozofii. Koho by zajimalo, Ze starsi zena nasla praci? Daleko atraktiv-
né;jsim tématem je riziko propousténi v urcité firmé a rozhovor s nékym, kdo
v takovém okamziku vcelku pfirozené nevi, co bude délat, bude-li propus-
tén. To vi totiz skute¢né jen mélokdo. Také patfi¢ny dliraz na byt zanedba-
telné procento zneuzivateld socidlniho systému dévé zelenou pro drastické
nastroje, které vsak zpravidla pociti hlavné ti nejslusnéjsi. A tak média bojuji
o sledovanost, politici se perou o preference, a pokud jde o skute¢né reseni
situace na trhu prace, mdme tu v zaloze krizi, kterd se stala tim nejvymluv-
néjSim argumentem pro neschopnost. Je totiz mnohem jednodussi pridélit
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nezaméstnanym roli jakychsi parazitl spole¢nosti nez vytvofit jedno nové
pracovni misto.

Ztrata zaméstnani ma vak i své pozitivni stranky. Jak je mozné, Ze kazdo-
denné nachdazeji nové uplatnéni uchazeci ve viech regionech a profesich?
Jak je mozné, ze do prace nastupuji muzi, Zzeny, absolventi, maminky s détmi
i starsi uchazedi, a dokonce fada z nich nasla pravé diky nezaméstnanosti
lepsi, perspektivnéjsi i [épe placenou praci? Realita je totiz ponékud odlis-
na nez Ucelové zneuzivané informace, které tuto stranu mince ponékud
ignoruji.

Ztratu zaméstnani je proto potfeba pfijmout nikoliv jako ryzi tragédii, ale
hlavné jako pfileZitost. Vypovéd znamena ukoncenijedné etapy a soucasné
zahdjeni etapy druhé. Je pouze na kazdém z nés, zda se nechdme odradit
negativni atmosférou a zmanipulovanymi zprdvami a vzdame se bez boje,
zda se nechdme zdecimovat rozmary mocnych, ktefi nam hazi klacky pod
nohy, nebo vyuzijeme svij potencidl a energii k lepsi budoucnosti.

autor




Jaké mame sance?

» Jak je to s nezaméstnanosti doopravdy
» Mlynské kameny statni spravy

» Kdo je na tom lépe a kdo hlre

» Planované k cili

» Kdo vi, co hleda, spise to i najde

» Stésti pfeje pFipravenym



Nezameéstnanost objektivné

K trzni ekonomice nezaméstnanost neodmyslitelné patfi a je jeji zcela pfi-
rozenou soucasti. lluze o jeji likvidaci jsou pouhym diletantismem podobné
jako ¢ekani na ,lepsi ¢asy”. Navic situace na ¢eském trhu prace neni az tak
dramaticka. Nezaméstnanost se objevila v roce 1991.V naslednych letech se
utvérela, respektive rostla az do roku 1999, kdy se stabilizovala na pfiblizné
9 %. Od té doby nezaznamenava zésadni ani dlouhodobé vykyvy. Svétlou
vyjimkou se stala léta 2007-2008, kdy nezaméstnanost vyrazné poklesla
a nasledné se vratila do svého ,normalu”. V tomto obdobi se pro zménu
potykali s obrovskymi problémy zaméstnavatelé. Nizkd nezaméstnanost
totiz vytvofila opacnou situaci a na trhu prace byl vyrazny nedostatek kva-
lifikované pracovni sily a to prakticky ve véech odvétvich i regionech.
Priimérna nezaméstnanost, pocinaje rokem 1999, ¢ini pfi zapocitani
zminéného priznivého dvouletého obdobi 8,4 %. Tato redlna cisla davaji
moznost pohlédnout na situaci na trhu prace mnohem objektivnéji.

Nejedna se totiz o jakousi krizi soucasnosti, ale o relativné ,standard-
ni” stav, ve kterém se pohybujeme pfevaznou vétsinu zminénych let.

Po celou tuto dobu lidé nejen nachazeji zaméstnani, ale dokonce ani
nedochazi k zZddné kumulaci konkrétnich cilovych skupin na ufadech pra-
ce. Tolik diskutovana obtiZzna uplatnitelnost starsich lidi, maminek s détmi,
absolventl bez pfedchoziho zaméstnani apod. by logicky musela znamenat
zvyseny podil téchto uchazeéd na celkovém poctu nezaméstnanych. Zadna
z téchto skupin vsak vyrazny néarlist nezaznamenala. Lze fici, ze struktu-
ra uchaze¢l o zaméstnani odpovida struktuie populace, coz znameng, ze
zaméstnani nachazeji véechny tyto skupiny uchazec¢d obdobnou mérou.
Navic drtivou vétsinu uchazecd o zaméstnani lze zafadit do nékteré ze zne-
vyhodnénych skupin, coz samotné znevyhodnéni ponékud zpochybriuje.
Jsou-li totiz ,vSichni” znevyhodnéni, potom zadné znevyhodnéni existovat
nemdUze.

Na nezaméstnanost je mozné pohliZzet negativné, nebot sama o sobé je
jevem negativnim. Pfili§ vysokd nezaméstnanost znamena obtiZznou situaci
uchazec. PFilis nizka potom obtiZznou situaci zaméstnavatel(. A optimalni,
respektive ,zdravd” nezaméstnanost? Ta je pro zménu dlouhodobé neudr-
zitelnd. Je zfejmé, Ze kazdé obdobi dava pfilezitosti, a dosavadni historie
jen potvrzuje srovnatelné podminky a skute¢nost, ze zaméstnani nalézt Ize.
Chce to jen objektivni usudek.




Mdame obdobné podminky jako uchazeci pfed nami. A pokud bu-

deme k hledani zaméstnani pristupovat odpovédné, aktivné a s ro-
zumem, vysledek na sebe nenecha dlouho ¢ekat. Najit praci je totiz pouha
dovednost, kterou neni tak obtizné si osvojit.

Ufad prace versus uchazeé

Zaméstnani hledd vétsina lidi dvéma zplsoby. Prvnim je vlastni iniciativa
adruhym je povinna aktivita iniciovana uradem prace. Mezi témito zplsoby
jsou zasadni rozdily. Nejprve je nutné si uvédomit, kdo nese odpovédnost
za aktivitu a vysledek hledani zaméstnani a komu to soucasné pfinasi hlavni
uzitek. Je to vyhradné uchazeé a nikdo jiny. Zadna dal3i instituce tento
Ucel nenaplnuje. Domnénka, Ze Ufady prace tu jsou od toho, aby uchaze¢tm
hledaly préci, je zcela mylna. K tomu totiz nemaji kompetence ani moznosti.

Urad prace je v prvni fadé evidenénim mistem, které spravuje legislativu
v oblasti zaméstnanosti, respektive nezaméstnanosti. Registrace na Gfadu
prace znamend ziskani urcitych prav a pfijeti odpovidajicich povinnosti. Mezi
prava patfi narok na podporu (hmotné zabezpeceni), hrazeni zdravotniho,
pfipadné socidlniho (dichodového) pojisténi a moznost vyuziti podpr-
nych nastrojd, jako je napfiklad rekvalifikace, hmotna podpora pfi zahajeni
podnikani, konzultace s psychologem apod. V pfipadé, kdy vyse hmotného
zabezpeceni nedosahuje vyse Zivotniho minima nebo délka nezaméstna-
nosti presdhne obdobi, po které je hmotné zabezpeceni poskytovano, je
evidence na Ufadu prace nezbytna pro vznik naroku na poskytovani davek
socialni podpory. Co se tyce zaméstnani, je Ufad prace v roli zprostfedkuji-
ciho subjektu, ktery v tom nejlepsim pfipadé vystavi uchazeci doporuceni
na jednani ke konkrétnimu zaméstnavateli. Jak toto jednani dopadne, viak
zéleZi pouze na uchazedi. Jde-li o povinnosti vici Ufadu prace, ty je zkratka
nutné plnit, at uz budou sebenesmysinéjsi.

Problém je vtom, Ze pomér uchazecli je ve srovnani s personalni kapa-
citou pracovnikl zprostfedkovani na Uradech prace zcela nevyvazeny. To
v praxi znamend, ze jeden pracovnik ma na starost nékolik stovek uchaze-
¢l, coz znemoznuje efektivni praci. Jestlize uchazec stravi na ufadu prace
jednou mési¢né deset minut, pak je zftejmé, Ze cely proces nem(ize mit jiny
charakter nez kontrolné formalni.

Zéjem ze strany Ufadu prace se jakoby zvysi az po péti mésicich, kdy
dochazi k sestaveni tzv. individuainiho akéniho planu (IAP). Tento plvodné
poradensky ndstroj, jehoz cilem je stanoveni posloupnosti aktivit a casového
harmonogramu na jejich plnéni, ma zvysit aktivitu a efektivitu uchazece pfi
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hledani zaméstnani. Samotna myslenka neni vibec zcestn3, ale je zaloZzena na
dUkladné anamnéze uchazece, individudlnim pfistupu, intenzivnim postupu,
priibézném vyhodnocovénia operativnim feseni prekazek. Zplsob realizace
je nejblize terminu ,koucovéni”, o némz ale v pfipadé uradu prace nemUze
byt Zadna fec. Dusledna anamnéza a intenzivni vedeni by totiz znamenaly
mnohondsobné vyssi ¢asovou nérocnost a intenzitu schizek. Navic tento
nastroj, podobné jako zadny jiny, nemuze fungovat na kazdého uchazece.

Z puvodné zdafilé myslenky poradenské metody se stal jakysi pora-
densky hybrid, ktery uchaze¢lim nejen nepomuze, ale mnohdy i uskodi.
Pokud si ma uchazec po pétimési¢ni evidenci na Ufadu prace vypracovat
zivotopis a na jeho zpracovani dostane tfi mésice, pak tato metoda spise
nezaméstnanost planuje, nez fesi. Navic je otazkou, jakou zpétnou vazbu
na vypracovany Zivotopis uchaze¢ nasledné obdrzi. Probéhne-li viibec, Ize ji
povazovat za relevantnijen v pfipadé, Ze ji predchazela disledna anamnéza
uchazece. Zivotopis totiz musi byt cileny. Uplathovani IAP v praxi probiha
zpravidla tak, ze uchazedi dostévaiji stejné ¢i obdobné aktivity a to ve stejné
¢i obdobné posloupnosti. Zalozit hledani zaméstnani na pInéni téchto akti-
vit je prakticky jistotou trvalé nezaméstnanosti. To, co miZe uchazec udélat
sadm za nanejvys dva tydny, fesi v rezii Ufadu prace i nékolik let.

Podobnd situace je také pfi zafazovani uchazect do projektl spolufinan-
covanych Evropskym socidlnim fondem, se kterymi se v poslednich letech
roztrhl pytel. | zde plati, Ze plivodni myslenka méla bezpochyby dobry za-
meér. Pfinést osvétu, inovaci a zkvalitnéni poradenskych sluzeb pro uchazece
0 zaméstnani. Z dobrého zdjmu se viak velmi rychle stal tvrdy byznys, ve
kterém stoji samotny uchaze¢ ¢asto az na druhém misté. Je totiz vesmés,
coby klicovy indikétor, vétsim pfinosem pro projekt nez samotny projekt
pro uchazece. Vzdyt fada projektu se casto lisi pouze v identifikaci cilové
skupiny Uc¢astnikd. Prakticky Ize fici, Ze rGzni lidé v r(iznych projektech absol-
vuji stejné aktivity, které jsou nezbytné pro naplnéni projektového zaméru.
Nikoliv pro feseni situace uchazece. Kdyby tomu bylo jinak, situace na trhu
prace by vypadala podstatné pfiznivéji.

Je tedy nezbytné si uvédomit, Ze ziskani zaméstnani je vyhradné
v rukou uchazece a zéalezi pouze na ném, co je pro to ochoten udélat
a jaké podplirné néstroje vyuzije. To ma samoziejmé i své vyhody. Uchazec
neni pfi vykonu svych aktivit limitovan ¢asové a zaméstnani i potfebné
informace muze hledat tfeba celé dny. Vyplati se pouze urcité oddéleni
vlastni, neomezené aktivity a povinnosti vici Gfadu prace. Vlastni inicia-
tivou mGzeme byt rychle v cili a povinnosti je holt nutné plnit. Rozhodné
vsak nemuizeme cekat, Ze zménime mechanismy statni spravy nebo ze nasi
situaci vyresi nékdo za nas.
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