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Kazdy z nas zazil sviij prvni pohovor do zaméstnani a kazdy si pamatuje,
jak se pfi prvnich pohovech ¢loveék muze citit. Tento studijni material ma
za ukol pomoci kazdému, kdo proniké do svéta praxe, at’ prvné nebo jiz
ponékolikaté, aby se nalezité orientoval v soucasné situaci na trhu prace
a aby byl pfipraven v zdkladu na vSe, co by ho mohlo potkat.

Ing. Marie Jedlickova
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UVODEM

At chceme nebo ne, velkou ¢ast naSeho Zivota stravime V praci. VétSina nas zacina uz
pti skole, Casto mame rtizné brigady a zkradcené ivazky a po ukonceni studia nebo i béhem
n¢j nastupujeme do zaméstnani. Je tedy velmi dulezité, abychom si svou praci zvolili
vhodné¢, abychom védéli, jak vypada pracovni trh a jaké jsou moznosti, ze kterych mtizeme
vybirat, abychom byli pfipraveni na otazky personalistli a uméli pracovat s vlastnim poten-
cidlem.

Tato opora je urcena studentim a vSem tém, kteii se na pracovni zivot pfipravuji, kteii
sinejsou jisti, co vSe je ¢ekd a na co by se méli zaméfit a tém, kteti chtéji jit vice do hloubky,
a nejen si pripravit zZivotopis a piijit jen tak na pohovor. Kazdy z nds ma selsky rozum a
dokaze si spoustu véci predstavit, tento materidl ale shrnuje vSe dilezité a je tak dobrou
0SNOVOU pro piipravu.

Na zacatku kazdé kapitoly najdeme shrnuti, ¢as potfebny na uceni, cile kapitoly a kli-
cova slova, pomoci kterych se miizeme orientovat v problematice. Na konci kazdé kapitoly
pak vyuzivame distan¢ni prvky, které nam pomohou opét problematiku shrnout a zodpo-
vime si dulezité otazky. Nékteré kapitoly pak nabizeji také samostatny ukol ¢i tkol k za-
mysleni, ktery pomdha studentovi prakticky si problematiku pfedstavit.
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RYCHLY NAHLED STUDIJNi OPORY

Pro zjednoduSenou orientaci si pojd'me zkracené fici, co nas vlastné ¢eka. Nejdiive se
naucime, jak by mél vypadat proces naboru, jaké jsou jeho faze a kroky, kterymi ptipadné
budeme prochazet. Zkusime si pak vytvoftit svlij vlastni zivotopis a motivacni dopis, kte-
rymi se u zameéstnavatele budeme prezentovat.

Nasledné si ukézeme, jaké metody a zdroje mohou byt v procesu ndboru vyuzity, kde
hledat praci a jak se pfipravit na hromadné vybérové fizeni. V kapitole tfi se pak budeme
soustiedit na samotnou piipravu kandidata, budeme se bavit o tom, jak se ma chovat, jak
se obléci, jak komunikovat a na co se ptat.

Co kdyz nam ale pohovor nebo celé vybérové fizeni néco narusi? To se dozvime v ka-
pitole Ctyfi. V dalSich ¢astech se pak budeme vénovat socidlnim sitim, vynasnaZzime se de-
finovat kvalitni zdroje informaci, zamyslime se nad soucasnou situaci na trhu prace, na-
hlédneme i do zakontl v pracovnimu pravu a v neposledni fadé¢ se také dozvime néco blize
0 outplacementu jako metodé vyuzivané pti hromadném propousténi.

Pied kazdou kapitolou si definujeme cile, kterych bychom studiem informaci v kapitole
méli dosdhnout. Za kazdou kapitolou najdeme otazky k ovéfeni znalosti, odpovédi a dalsi
samostatné tkoly ¢i podnéty k zamysleni.
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1 PROCES NABORU, CV A MOTIVACNI DOPIS

mewvmaneowero =]

V této kapitole si nejdiive definujeme zakladni pojmy v oblasti fizeni lidskych zdroj,
zjistime, jaké jsou role personalistll a pfedstavime si jednotlivé faze pfijimaciho fizeni, se
kterymi se mize kazdy kandidat setkat v ramci vybérového fizeni.

Dale se nau¢ime, jaké existuji typy Zivotopist, co vSe by mélo byt v zivotopise uvedeno
a co naopak do néj uvést nemusime a zjistime, jak vytvofit zajimavy motivacni dopis.

ooy ]

e Ziskat ptehled o procesu naboru.

e Naucit se vytvorit Zivotopis.
e Naucit se vytvorit motivacni dopis.

casrormemviesroow |[7]

Cas potiebny k nastudovani kapitoly je odhadovan na 3h véetné zpracovani ukolu.

Rizeni lidskych zdroji, personalni &innosti, personalista, role personalistii, vybérové ¥i-
zeni, nabor, manaZzer tymu, proces vybérového fizeni, ptijimaci pohovor, screening, prese-
lekce, zivotopis, motivaéni dopis, CV, curriculum vitae.

1.1 Rizeni lidskych zdroja

Abychom vysvétlili pojem fizeni lidskych zdroji, musime zabrousit trochu vice do his-
torie, kdy se jesté pouzival termin personalistika. Personalistika, nebo také personalni fi-
zeni, byl obor, ktery se zabyval pfevazn€ administrativnimi kroky k zajisténi zaméstnanct
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a vedeni jejich agendy. Jinymi slovy Slo Cisté o zabezpeceni lidskych zdrojt, nalezeni kan-
didatd, jejich evidence, vyplaceni mezd a dalsi Cisté administrativni tukony. Postupem let
se ale manazefi zacali divat na celou oblast z jiného thlu. Vznikl pojem lidsky kapital a
snim také uplné novy pfistup komplexniho chapani této védy. Vznikla oblast fizeni lid-
skych zdrojt, ktera zahrnuje nejen administrativni ukoly, které samoziejmé potad zlsta-
vaji, ale také praci s lidskym potencialem, pé¢i o zamé&stnance a jejich vzdélavani a rozvoj.

1.2 Personalista a oddéleni lidskych zdroju

Skutecnost, jestli ve spolecnosti existuje pozice personalisty, tymu naboraii nebo celé
odd¢leni lidskych zdroji, vychazi vétsinou z velikosti nebo také struktury spolecnosti. U
mensich podnikt, které maji do 80-100 zaméstnanct, je zpravidla fizeni lidskych zdroji
v rukou majitele, manazera a ptipadné jeho asistentky. S riistem po¢tu zaméstnancu ale
roste také potieba specialisty, proto nad 100 zaméstnancii se vétsSinou hleda odbornik, ktery
by pé¢i o zaméstnance zajistoval. S ristem spolecnosti vznika pak potieba jiz zalozit od-
déleni lidskych zdroju, které je vétSinou rizné ¢lenéné, napiiklad na oddéleni naboru, vzdé-
lavani, ¢i administrativy.

1.2.1 ROLE PERSONALISTU

Dle Michaela Armstronga se role personalistt 1isi podle toho, jestli jsou generalisté nebo
specialisté. Generalista je role, kdy je personalista schopen zasahovat do vice oblasti a
ovlada vice dovednosti, mize naptiklad tvofit strategii ndboru, hledat kandidaty, fesit ad-
ministrativni stranku, tedy uzavirat s nimi smluvné pracovni pomér, zaroven se podilet na
vzdélavani a také na zajiStovani benefitl. Naopak specialista je odbornikem pouze ve spe-
cifické oblasti, naptiklad naborai nebo vedouci vzdélavani ¢i specialista odménovani. (Mi-
chael Armstrong, 2015)

1.2.2 MANAZER TYMU

Specifickou roli pak v oblasti naboru hraje manazer daného tymu. Ve vétsiné spolec-
nosti se podili na procesu naboru, alespont v rdmci pohovoru a kone¢ného rozhodnuti o
pfijeti ¢i neptijeti kandidata. VZdy zaleZi na nastaveni strategie konkrétni spolecnosti a opé&t
také jeji velikosti. Pokud je spolecnost mald, je pravdépodobné, Ze si manazer bude hledat
1 vybirat nové zaméstnance sam, protoze zde role personalisty viibec neexistuje. V dal$im
ptipadé bude tfeba personalista konzultantem, ktery manaZerovi kandidata najde a partici-
puje na vybérovém fizeni. Ve velkych spolecnostech pak ¢ast personalista vede prvni kola
procesu naboru a manazer se pridava az k tém zavéreCnym. Je dulezité podotknout, ze ma-
nazer s budoucim zaméstnancem bude dale pracovat, proto by se vzdy na procesu naboru
podilet mél.
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1.3 Proces naboru

Samotny proces naboru muze byt ¢lenén rizné. Toto ¢lenéni vychazi vzdy z velikosti
spole¢nosti, jeji strategie a potieb. Z hlediska rétoriky pak miizeme srovnat nabor a vybé-
rové fizeni. Vybérové fizeni je v podstaté jiz samotny proces, kterym prochdzi kandidat,
nabor pak vyjadiuje cestu od analyzy pracovniho mista, az po uzavieni pracovniho poméru.
Pokud ma tento proces spolecnost vytvoreny, vétSinou se pak jiz realizuje pouze vybérové
fizeni, protoze neni jiz potieba znova pracovni misto analyzovat (pokud nejde o nové pra-
covni misto) a nastavovat strategii.

1.3.1 FAZE NABORU

Samotny nabor mizeme rozdélit napiiklad na tyto jednotlivé faze:

e analyza pracovniho mista,

e strategie naboru,

e sbér zivotopisu,

e preselekce,

e screening,

e pohovor,

e 7zpétna vazba,

e pracovni nabidka,

e uzavieni pracovniho poméru.

ANALYZA PRACOVNIHO MIiSTA

Na zacatku celého procesu hleddni nového zamé&stnance je diileZité definovat poZzadavky
na pracovni misto, ujasnit si tedy, koho profilové hledame, co by mél umét, jaké zkuSenosti
a dovednosti by mél mit, vytvofit popis pracovni naplné&, potvrdit si, jaky mame napiiklad
rozpocet na pracovni pozici, kam bude pozice patiit do struktury spole¢nosti a kdy potie-
bujeme, aby kandidat nastoupil.

STRATEGIE NABORU

V ramci strategie je potieba nastavit zdroje, tedy mista, kde budeme kandidaty hledat,
kdo je bude vyhledavat a povede vyberové fizeni a jaké ndklady ndm vzniknout. Je také
vhodné si nastavit cile naboru, naptiklad pomoci metody SMART. Ta tika, Ze je potieba,
aby byl cil dostate¢né konkrétné specifikovany, méfitelny, dosazitelny, realisticky a Casové
ohraniceny.
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SBER ZIVOTOPISU

Vétsina spoleCnosti v praxi pouziva rizné pracovni portaly, kde inzeruji volna pracovni
mista, vyuzivaji socialnich siti a ufadu prace. Sbér zivotopist je tedy konsolidace vSech
zivotopist ze vSech pouzitych zdrojii za urcit¢ obdobi, které si personalista vyty¢i.

PRESELEKCE

Dalsim krokem v procesu naboru je preselekce. Znamena to, Ze podle zadanych kritérii
prochazi personalista, pfipadné manaZer, sesbirané zivotopisy, ve kterych hodnoti, zda
dané profily koresponduji s pozadavky na pozici. Ty, které vyhodnoti jako vhodné pak za-
fazuji dale do vybérového tizeni.

SCREENING

Vybérové fizeni samotné se ve firmach mize velmi liSit. Pokud je spole¢nost malé, na-
bor zahrnuje jednotky lidi ro¢né, neni potieba rozsahly screening délat. Kandidatovi, ktery
byl v preselekci vybran se zavola pouze s pozvanim na pohovor. V piipadé ale, ze spolec-
nost hleda vétsi mnozstvi kandidati nebo jsou pozadavky na pozici specifické (jazykova
vybavenost, nastup v kratkém casovém rozmezi, technické znalosti apod.), pak pozvani na
pohovor casto predchazi kratky hovor, kde je kandidat jiz testovan. MiZzeme se tedy ptat
na zkuSenosti, znalosti, jazykovou vybavenost a také na finan¢ni oekavani ¢i termin na-
stupu. Obecné hovor trva od 5 do 30 minut.

POHOVOR

VétSina personalistli a manazerti preferuje osobni kontakt s kandidatem, ne vzdy je ale
mozny, miiZe se stat, ze kandidata neuvolni ze sou¢asného zameéstnani, aby dojel na danou
lokaci nebo je v jiné zemi. V takovych to ptipadech je mozné vyuzit online komunikatort
jako je naptiklad SKYPE, Whatsapp nebo Hangouts. Pohovori mtize byt také vice, vzdy
zéalezi na komplexnosti dané pozice a strategie naboru.

ZPETNA VAZBA

Vystupem z vybérového fizeni by méla byt zpétna vazba kandidatovi. Personalisté vét-
Sinou vyuzivaji standardizovanych Sablon, ve kterych dékuji za Gcast a sd€luji rozhodnuti.
To mlZe byt pozitivni, ¢i negativni. Pokud chce kandidat védét podrobnou zpétnou vazbu,
muze o ni vzdy personalistu pozadat, ten by ale nemél hodnotit osobnost kandidata, vzdy
jen jeho kvalifikaci, prezentaci a vykon na daném pohovoru.

10
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PRACOVNI NABIDKA

Na kladny vysledek vybérového fizeni navazuje pracovni nabidka, kterd by mtze byt
ustni nebo také pisemnd. Méla by byt vzdy srozumitelna s obsahovat v§echny diilezité in-
formace. Kandidat by mél védét, na jakou pozici je piijat, kdy by mél zacit a jaké mzdové
ohodnoceni ho ¢eka. Ackoliv tyto detaily nejsou definovany v zakoniku prace, bez nich je
vétSinou kandidatova odpovéd’ negativni a nabidku pak odmita.

UZAVRENI PRACOVNIHO POMERU

Pracovni pomér vznika smluvnim uzavienim poméru mezi zaméstnancem a zameéstna-
vatelem. Vice se o ném dozvime v kapitole pracovni pravo.

Na obrazku 1 pak vidime klasické rozdéleni procesu ndboru tak, jak ho vnima Horvéat-
hova ve své knize Rizeni lidskych zdrojii pro pokroéilé.

Strategie organizace

Strategie a politika RLZ

Analyza price

Personilni planovini
| |

Popis pracovniho mista

Strategie ziskavani a vybéru

Ziskavani

Vibér

Hodnocent

Obrazek 1 Proces naboru

11



Proces naboru, cv a motivacni dopis
1.4 Zivotopis

STRUKTURA

Obsahova stranka zivotopisu se miize ménit podle toho, na jakou pozici se kandidat
hlasi. Proto je mozné ji libovolné piizptisobovat. Prvnim krokem kandidat pfi tvorbé zivo-
topisu by mélo byt nastaveni své strategie, tedy, kam se hladsim, na jakou pozici, koho chci
zaujmou a jak. Dulezita je také délka samotného dokumentu, nemél by mit vice nez dvé
strany A4.

Pokud je kandidat absolventem po Skole, nema jesté velkou praxi, mize vyuzit struktu-
rovany zivotopis, ktery prehledné odd¢€luje jednotlivé ¢asti jako je osobni informace, vzde-
lani, praxe a dovednosti ¢i zajmy. Vzdy je vhodné udaje uvadét chronologicky od téch
nejaktualngjsich po nejstarsi, ne naopak.

V ptipadé, ze ma kandidat jiz zkuSenosti z oboru, do kterého pozice spada, je vhodné
vyuzit funkéni zivotopis, ktery vyzdvihava zkusenosti a dovednosti v dané oblasti. Napfi-
klad rozvést projekty, na kterych kandidat pracoval, které vedl, pokud se hlasi na projekto-
vého manazera.

Poslednim moZznym typem zivotopisu je graficky styl. Tento je vhodny vyuzit napiiklad
na kreativni role manazera marketingu, designéra, navrhéafe nebo architekta. Mifime totiz
do sféry, kde kreativita je velmi zddand, vzdy je tfeba mit na paméti ale, Ze nic se nema
piehanét.

V ramci struktury pak mtizeme do zivotopisu zahrnout:

e Osobni udaje — velmi dulezité, bez nich vés personalista nemize oslovit.

e Predstaveni sebe (kratky odstavec o m¢)

e Vzdélani — od nejaktualnéjsi po nejstarsi, zdkladni Skolu neuvadime.

e Praxe — vSe, co je relevantni, pokud ale nemame vhodnou praxi, uvedeme ale-
spon brigady, personalista tak vidi, zZe student pti Skole jesté pracoval.

e Jazyky a ostatni dovednosti — je dilezité se nepfecenovat, ale také nepodcenovat.

o Zimy

e Doporuceni — neni povinnost uvadét reference do zivotopisu, personalista si je
ptipadné vyzada.

e Piilohy — pouze pokud jsou vyzadovany.

Je také dobré védét, Ze dnes jiz nemusime do zivotopisu uvadet narodnost, rodinny stav,
politickou ptislusnost nebo také datum narozeni. Pokud se ale hlasime do zahrani¢i, je
vhodné narodnost uvést, jelikoz podminky pfijeti pro obcana EU a obcana tfeti zem¢ se
podstatné li§i na trhu prace. Pokud budete zvaZzovat ptidani fotografie do dokumentu, vézte,
ze je lepsi se nechat profesionalné vyfotit nez hledat ve svych fotografiich tu nejvice pove-
denou nebo pouzit selfie.

12
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1.5 Motivacni dopis

Z pohledu personalistl je motivacni dopis doplnujicim dokumentem, ktery spolu s zi-
votopisem utvaii celkovy profil kandidata. Ackoliv se diky modernim technologiim od n¢j
n¢kde upousti a firmy ho ne vzdy vyzaduji, potfad se najdou takové, které ano.

Motivacni dopis mize mit riznou podobu a délku. Obecné pravidlo fikd, Ze by nem¢l
presahnout 1 stranu A4, mél by obsahovat jak adresu ptijemce, tak i adresu kandidata a mél
by byt psan formaln¢ do odstavct. Kandidat v ném popisuje, pro¢ si firmu a pozici zvolil a
také jaké ma predpoklady na danou pozici. Ptiklad takového klasického motiva¢niho do-
pisu muzeme videt na obrazku €. 2.

S ptichodem riznych kandidatskych portali se ale vyvinula i novy forma motivacnich
dopist, které jiz nejsou sekundarnim dokumentem psanym v MS Word, nybrz pfidruzenym
vzkazem Kk ptihlasce o praci. Zajemci o praci tak mohou napsat text ptimo v prostiedi pra-
covnich portalu do pfihlasovaciho okna a popsat zde, pro¢ si mysli, Ze jsou vhodnymi kan-
didaty. Ptiklad mizeme vidét na obrazku €. 3.

Vzdy je potieba zvazit, na jakou pozici se kandidat hlasi. Pokud jde o juniorni pozici,
postaci vzkaz, ktery personalistovi naznaci, ze ma ¢lovék zajem a snahu se néjakym zpt-
sobem ptedstavit, pokud se vSak hlésite na seniorni roli ve spolecnosti, je vhodné napsat
separatni dokument.

Privodni dopis

P.XY
Mjr. Novaka
700 30, Ostrava — Hrabivka

OKIN BPS, as.
Hornopolni 3308/40
702 00, Ostrava — Moravska Ostrava

Dobry den,

Reaguji na nabidku zamésinani, na pozici . Junior administrator Windows™ Nyni mam praxi
10 let jako IT technik v soukromé poliklinice, hlavni pracovni naplni bylo gkoleni a podpora
uzZivateld nemocniéniho IS a opravy Udaji vramci PACS. Déle moje praxe zahrnuje
zkufenosti s administraci serveri Windows a zakladni znalost virtualizaénich ndstroji
VMware a Hyper-V. Véfim, Ze ma znalost anglického jazyka je pro komunikaci s kolegy a
zakazniky dostacujici. Rad bych své znalosti v tomto odvétvi dale rozviy el=| a proto bych velmi
ocenil piilezitost osobniho pohovoru za Géelem prodiskutovani pfipadnych moznosti.

Délani

S pozdravetn a pfanim hezkého dne

P.XY

Obrazek 2 Klasicky motivac¢ni dopis
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Proces naboru, cv a motivacni dopis

Privodni dopis Dobry den
zaujala me Vase nabidka "Reportingovy Specalista junior”, kterou jste zveleynill na pracovni aplikac Prace za rohem
Véfim, Ze pro vykondvani 1élo priace mam veskeré potfebné schopnost, a proto bych se rdda o 1olo misto uchdzela
Vystudovala jsem Ostravskou uneverzitu magistersky obor InformaZni technologee ve vzdéiavani. V piiloze zasilam svi)
Zivotopis k posouzend

Obrazek 2 Vzkaz v odpovédnim formulafi

Elswmwortnapmary ]

V prvni kapitole jsme se naucili zékladni pojmy v oblasti fizeni lidskych zdrojt, pred-
stavili jsme proces naboru a jeho jednotlivé ¢asti. Déle jsme si definovali strukturu Zivoto-
pisu a predstavili si mozné varianty motiva¢niho dopisu a divody, proc¢ je dulezité ho vy-
tvofit.

[llczmmmaroves ]

Proces naboru se mize v kazdé spolecnosti ménit, vzhledem k jeji velikosti a dané po-
zici. Je dilezité mit pfehled o zakladnich krocich, abychom véd¢li, co nas ¢eka.

Zivotopis a motivaéni dopis je kandidatova vizitka, témito dokumenty se na trhu prace
prezentuje a vytvaii svij profil a své jméno mezi personalisty.

7]

Jaké mame dvé zakladni role personalisti?

Vyjmenujte kroky naborového procesu?

Co je to screening?

Jaké jsou tii zdkladni typy zivotopisii?

Co bychom méli do Zivotopisu urcité dat?

Jak dlouhy by mél byt motivaéni dopis a co je jeho cilem?

R

Vytvoite si vlastni zivotopis a motivaéni dopis na svou vysné€nou pracovni pozici.

I

|
14



Marie Jedlickova - Prijimaci pohovor a jak se orientovat na trhu

e M

Generalista a specialista.

Analyza pracovniho mista, strategie naboru, sbér Zivotopisil, preselekce, screening,
pohovor, zpétna vazba, pracovni nabidka, uzavieni pracovniho pomeéru.

Metoda kratkého hovoru po telefonu, ve kterém personalista zjist'uje zakladni tidaje.
Funkéni, chronologicky a graficky Zivotopis.

Kontaktni udaje.

Cilem je vyjadfit zajem o firmu a pozici, vyzdvihnout své dovednosti a uspéchy.
Délka by neméla piesahovat stranu A4.

.

o gk~ w
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zdroje, metody vyberu, AC

2 ZDROJE, METODY VYBERU, AC

[el[wemrmineommerar ]

V kapitole ¢islo 2 si ukdazeme, kde vSude je mozné hledat praci, jakych zdroji tedy vy-
uzit a jaké metody personalisté pouzivaji pii naboru. Pfedstavime si také skupinové vybe-
rové fizeni — assessment centre.

Hlewewrrory ]

e Urcit mista a zdroje pracovnich ptilezitosti.

e Naucit se, co predstavuje skupinové vybérove fizeni a kdy se vyuziva.
e Zjistit, jaké metody vybéru personalisté pouzivaji.

[ eas ormeswviesromn ]

Pro nauceni této kapitoly si vymezte 2h.

_

Zdroje pracovnich pozic, pracovni portaly, pracovni veletrhy, virtualni veletrhy, chat,
kariérni stranky, doporuc¢eni, pracovni tifad, nasténky skol, média, metody vybéru zameést-
nancti, testovani, behavioralni otazky, situacni otazky, assessment centre,

2.1 Zdroje pracovnich prilezitosti

V prvni kapitole jsme se naucili, jak miize vypadat proces naboru, vytvofili jsme zivo-
topis a zkusili také sestavit motivacni dopis. Kdyz uz tohle vS§e médme, méli bychom se
zam¢fit na to, kde viitbec budeme nasi budouci praci hledat. Zdrojti je v dne$nim svéte velmi
mnoho, pojd'me si tedy ty zdkladni shrnout.

16



Marie Jedlickova - Prijimaci pohovor a jak se orientovat na trhu

PRACOVNI PORTALY

Pracovni portély jsou stale nejoblibenéjsim zdrojem pii hledani prace. Nejcastéji vyuzi-
vanymi jsou jobs.cz, prace.cz a také tfeba profesia.cz. Béhem poslednich let se ale objevily
1 nové portaly, které nabizeji také aplikaci do mobilu, a tak je miZzete mit vzdy pii sobé a
rychleji praci vyhledavat. Takovymi jsou naptiklad pracezarohem.cz nebo monster.cz.

Jobs.cz nemusite vyuzivat pouze k hledani nabidek ¢i inzerat spolecnosti, ne vSechna
pracovni mista jsou inzerovana, ne vzdy dobtfe odhadnete, jakéd pozice by pro vds mohla
byt zajimava. Proto Jobs.cz nabizi 1 moznost zvetfejnéni svého Zivotopisu. Personalisté pak
mohou voln¢ prohlizet vas zivotopis a kontaktovat vas. Pti vypliiovani svého profilu mii-
zete také zvolit spolecnosti, jejichZ personalisté by vas zivotopis neméli z jakéhokoliv di-
vodu vidét.

PRACOVNI VELETRHY

Trend pracovnich veletrhu se rozmohl teprve nedavno a navazuje na potieby trhu. Za-
méstnavatelé hledaji spoustu novych pracovnikll a na trhu jich pfili§ neni, proto spojili své
sily se skolami (at’ uz vysokymi nebo stiednimi), které zacaly organizovat veletrhy. Exis-
tuje jich velké mnozstvi a realizuji se vétSinou na jafe a na podzim, aby zacilily na studenty,
kteti budou studium ukoncovat nebo hledaji ptivydélek.

Realizace probih4 v riiznych lokalitach nejen v Ceské republice, ale také v zahraniéi,
kde z téch nejblizsich mizeme uvést ty v Polsku a v Némecku. Novinkou jsou také online
veletrhy, kde se zaregistruji spole¢nosti a uchazeci a mohou se potkavat ve virtualnim pro-
sttedi u virtudlnich stancich, kde si povidaji formou chatu. Prvni virtualni veletrh prob¢hl
Vv roce 2010 za spoluprace ministerstva prace a socidlnich véci a Euresem. (MPSV, 2010)

KARIERNI STRANKY FIREM

VétSina spolecnosti ma dnes kariérni stranky zabudované do svych webovek. Pokud
kandidat vi, ktera spole¢nost by ho zajimala, je vhodné si ji rovnou vyhledat a pfihlasit se
ptes jejich stranky, znaci to pifimy z4jem o spolecnost a kandidat uz nyni vytvaii prvni
dojem.

DOPORUCENI

Jednou ze stézejnich rad, kterou personalisté pouZzivaji, kdyz Skoli studenty, je ptejte se.
Ptejte se vzdy a vSude, at’ uz jde o vaSe ptatelé nebo rodinu, jednim z nejcastéjSich zdrojt
informace o praci jsou praveé doporuceni. Vasi blizci vam totiz nejlépe poreferuji o tom, jak
spolecnost redln¢ funguje zevnitt, jaké jsou pracovni podminky a moznosti. Vzdy ale tyto
informace kombinujte s oficialnimi zdroji, pfece jenom nazory a zkusenosti blizkych jsou
vzdy subjektivni a je tak dobré si pomoci sbéru kvalitnich informaci a jejich vyhodnocenim
ud¢lat vlastni obrazek, nez zivotopis do spole¢nosti poslete.
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PRACOVNI URAD

Dalsi tradi¢ni moznosti hledani zaméstnani je ufad prace, nemusite byt na ufadé prace
zaregistrovani, abyste mohli sledovat nabidky pracovnich piilezitosti. Staci sledovat vy-
vésku na ufadé prace nebo sekci volna mista dle vaSeho kraje na https://por-
tal.mpsv.cz/upcr.

NASTENKY SKOL

Kazda skola ma rizné nasténky, které se novym prilezitostem vénuji, navic spousta stu-
dentt, ktefi jiz nékde pracuji, sdili informace o volnych pozicich pravé zde. Casto se na
téchto nasténkach také dovite aktudlni informace o pracich v zahrani¢i, brigadach a stazich.

MEDIA

Meédia jsou velkym zdrojem informaci rtizného charakteru. Pokud jde o pracovni ptile-
zitosti, nejcastéji se o nich dozvime z novin ¢i radia. V televizi mizeme sledovat spiSe
upoutavky na zminéné pracovni portaly, konkrétni pracovni pozice se vétSinou ale neinze-
ruji. Dalsi moznosti jsou pak socidlni sité, ptredevsim tedy LinkedIn, Facebook, pfipadné
Instagram, kde firmy prezentuji pomoci vizualnich nastrojt, plakatkt a reklam, své pozice.
Na Facebooku existuje pak spoustu skupin dle druhu prace nebo lokace, kde se muizete
ptidat a sledovat tak nabidky prace nebo je také inzerovat. LinkedIn je vytvofen ptimo pro
sdileni pracovnich pfilezitosti a vyhleddvani kandidati.

2.2 Metody vybéru zaméstnancu

V riznych publikacich miizeme narazit na nespocet metod, které mohou pomoci pii vy-
béru a hodnoceni kandidatd. V praxi se vyuzivaji ale jen nékteré, vétsinou jde také o jejich
kombinaci, aby se zptesnil vysledek vybéru.

Vzdy také zélezi, o jakou pozici jde, jaka je jeji specifikace, co se od kandidata vyzaduje
a jaké jsou potieby nadfizen¢ho. Hodnoti se nejen dovednosti, ale také osobnost kandidata
a jeho projev.

TESTOVANI

Podle konkrétni pozice mohou personalisté do vybéru zaméstnancli zaradit také testo-
vani. Manudlni testovani se vyuziva predevsim u délnickych a technicky pozic, kde hle-
dame konkrétni manualni dovednost. Mohou to byt naptiklad montdzni prace, kompleto-
vani dila ¢i svarecskeé testy.

Logicke testy vyuZivame ptedevSim u ekonomickych, analytickych a telekomunikac-
nich pozic, kde je vyZzadovano logické mysleni a analyza dat. Naopak osobnostni testy jsou
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zaméiené na typologii osobnosti, tedy mekké dovednosti ¢loveka. Miize jit napiiklad o ex-
troverzi a introverzi, o interpersonalni vztahy nebo tfeba o posouzeni intuitivniho mysleni.
Jednim z nejznamé;jsich testt je test MBTI, ktery tyto kvality sleduje. Tyto testy vyuzivame
spiSe u manazerskych pozic a takovych, kde je ¢loveék v kontaktu se zdkazniky.

DalSimi ¢asto pouzivanymi testy jsou test inteligence a emocni inteligence. Tyto testy
jsou ale ¢asto hodnoceny jako nedostacujici k posouzeni inteligence clovéka, byvaji proto
spiSe doplitkem celkového hodnoceni.

PSYCHOLOGICKE TESTY

Psychotesty jsou specialni kategorii testil a jsou vyuzivany ¢asto u vybérovych fizeni na
pozice, kde je ¢loveék v uzkém kontaktu s lidmi, musi fidit tym, komunikovat v rdmci pro-
jektl nebo délat naptiklad obchodni ¢innost.

BODOVANI A SROVNAVANI

Jednou z kvantitativnich metod je také bodovani a srovnani kandidatd dle vysledkd.
V tomto piipadé¢ si dopfedu manazer a personalista nastavi bodové hodnoceni riznych do-
vednosti a znalosti, na zakladé kterych jednotlivé kandidaty béhem pohovoru hodnoti a
nasledné jednotlivé kandidaty porovnava mezi sebou. Miize také vyuzit dovednosti stdva-
jicich zamé&stnanc, jejiz vysledky jsou vzorem pro hodnoceni nového kandidata. U této
metody je dilezité, abychom srovnavali srovnatelné.

BEHAVIORALNI A SITUACNI OTAZKY

Tato metoda se vyuziva nejcastéji béhem pohovoru, kdy se personalista a manazer ptaji
na konkrétni situace, ve kterych kandidat za sviij Zivot a pracovni kariéru byl a chtéji slySet,
jak se v téchto situacich zachoval. Sleduje se zde predevsim emocni inteligence, Kritické
mySleni, zvladani stresu, mezilidska komunikace a kreativni mysleni. Je vhodné se na tyto
otazky dopiedu ptipravit, abychom pak na pohovoru nemuseli dlouze piemyslet, vétSinou
jsme totiz nervozni, a tak nas nic nenapada.

Prikladem behavioralni otdzky miiZze byt naptiklad:

e Jste vedouci skupiny na projektu a vas kolega nepfinesl ¢lanek, ktery mél udélat,
co mu feknete?
e Jdete na pracovni pohovor, ale uz ted’ mate zpozdéni, co ud¢late?

Naopak situacni otdzka mize vypadat takto:

e PopiSte mi vas nejlepsi den v Zivoté?
e Vysvétlete mi, jak byste fesil situaci nedostatku informaci o tématu?
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STRUKTUROVANY A NESTRUKTUROVANY POHOVOR

Strukturovany pohovor je takovy, kde je vzdy doptedu ptfesné¢ dano, jak bude pohovor
probihat. Personalista kandidatovi pfestavi osnovu a té se drzi. Naopak nestrukturovany
strukturu nema, byva chaoticky a neorganizovany, Personalista se mize v jednu chvili ptat
na vasi zkuSenost z minulé prace a vzapéti se zeptat, jak zvladate stres. Cilem je zjistit,
nakolik je kandidat flexibilni a pfizplisobivy situaci, jak zvladne nekomfortni situace a jestli
je schopen kreativné reagovat. VétSina personalistii pouziva kombinaci obou typti poho-
VOoru.

SUBJEKTIVNI HODNOCENI

Posledni metodou vyuzivanou v praxi je subjektivni hodnoceni. Nikdo z nés se vytvo-
feni subjektivniho dojmu neubrani. Je ale dilezité umét s nim pracovat. Kazdy manazer si
voli kandidata k sobé do tymu, piipadné hledd ¢lovék do firmy, kde se bude s ostatnimi
potkavat a bude s nimi muset vychazet, hodnotime tedy i osobnostni uroven, a proto by mu
mél takzvané sednout. Mlize se stat, Ze si zrovna do oka upln€ nepadnou. V takové chvili
je dilezité, aby byl manazer schopen ¢lovék posoudit také objektivné (za vyuziti vyse zmi-
nénych metod), aby se dokazal Iépe rozhodnout.

Soubor uchazeci Piedvybér ]
Soubor vhodnych
uchazeéa

1
Prvni kolo vybéru |
Men¥i soubor
kvalifikovanych
uchazeéii

Druhé kolo vybéru

Rozhodnuti o piijeti

Nabidka zaméstnani

Obrazek 3 Proces vybéru
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Horvathova pak ve své knize Rizeni zdroji pro pokro¢ilé uvadi podrobngjsi proces vy-
béru zaméstnanci, jak vidime na obrazku 4. VZdy zéleZzi, jak komplexni je pozice, na kterou
kandidata hledate. Podle toho pak mtze byt vybér roz€lenén na vice fazi.

2.3 Assessment centre

Jde o skupinovou metodu vybéru zaméstnanci, ktera méa dnes pomérné Siroké vyuziti.
Nejcastéji se s nim potkame u administrativnich pozic, kde je ptedpokladem, ze bude velké
mnozstvi kandidati a neni tak mozné v kratkém Case efektivné posoudit vSechny vybrané.
Dale také u vybérovych fizeni, kde na stejnou pozici hledame vice kandidatd a opét nam
do karet nehraje ¢asové hledisko anebo u specifickych a manazerskych pozic.

Assessment centre miize trvat riizné dlouhou dobu, Casta jsou kratka, naptiklad &tyho-
dinova, ale také nc¢kolikadenni. Vzdy zaleZi na naro¢nosti pozice. Kandidati plni rtizné
ulohy od logickych testli, slovnich uloh, eseji a prezentaci v cizim jazyce, ptes skupinové
piipadové studie, kde jsou ¢asto v konfliktu s druhou stranou a maji situaci vytesit, az po
osobni rozhovory s hodnotiteli.

Tato metoda sleduje vice cilii zaroven. Sledujeme nejen tvrdé dovednosti jednotlivych
kandidatq, ale také jejich samostatné chovani, chovani ve skupiné¢, odolnost vii¢i stresu pii
dlouhém vybérovém fizeni, flexibilitu, komunikaci a osobnost. Na konci tohoto vybéro-
vého fizeni by méla byt vzdy zpétnd vazba, kterd se vaze k hodnoceni kandidata pouze za
jeho vykon béhem assessment centre, méla by zahrnovat konkrétni rady a posouzeni ob-
jektivnim zptisobem.

ortiaerry |1

V této kapitole jsme si ukazali, kde mizeme hledat pracovni nabidky, jaké jsou nejcas-
t&ji pouzivané pracovni portaly a socidlni sité. Dale jsme si vysvétlili, jaké metody pouzi-
vaji personalisté pfi vybéru zaméstnanci a v neposledni fad¢ jsme zjistili, co je skupinova
metoda vybéru.

Vyjmenujte alespoii 4 zdroje pracovnich pftilezitosti.
Vyjmenujte alespont 4 metody vybéru zaméstnanc.
Definujte assessment centre.

Co je vystupem assessment centre.

Hobdhe

._________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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) [sawosramvoo ]

Vymyslete si 3 behavioralni a 3 situacni otazky, na které si sami odpovite.

|
Pracovni portaly, kariérni stranky, veletrhy pracovnich pfileZitosti, média.
Testovani, behavioralni a situacni otdzky, assessment centre, subjektivni hodnoceni.

Skupinova metoda vybéru zamé&stnanc.
Zpétna vazba.

Howbde
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3 JAK SE PRIPRAVIT NA POHOVOR

mowrmmeaeroy  [[@]

Pted tim, nez se ¢lovék rozhodne praci hledat je dillezité si promyslet spoustu véci.
V této kapitole si proto ukdzeme, co vSe bychom méli zvazovat, kdyz tato chvile piijde.
Rekneme si, jak se pfipravit na personalisty, jak se obléci, na jaké otazky se ptat a jakym
zpusobem a také, jaké jsou chyby uchazect u pohovoru.

A ==

e Zjistit, co musim v&dét a udélat, nez vstoupim na pracovni trh.
e Ujasnit si, jaky dress code je na pohovor vhodny.
e Naucit se, ptat se na pohovoru.

casrormeamviesiow [[7]

Cas potiebny k nastudovani kapitoly je odhadovéan na 2h.

Zivotopis, motivaéni dopis, proces vybérového fizeni, sebeprezentace, reference, dress
code, firemni kultura, oteviené a uzaviené otazky, benefity.

3.1 Priprava k pohovoru

Jak zname pravidlo fika, kdo je pfipraven, neni piekvapen. Kdyz se jdeme uchazet o
zameéstnani, jdeme prezentovat sami sebe, svou praci a své zkusenosti. Je proto dilezité se
doptedu piipravit, abychom docilili naSeho cile, tedy ziskali praci. Pojd'me se tedy podivat,
na co bychom méli pred pohovorem myslet.
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Jjak se pripravit na pohovor

INFORMACE O SPOLECNOSTI

Vétsina personalistii a manazert se kandidata na zacatku pohovoru pta, co si zjistil o
spolecnosti, jestli vi, jak funguje a co vlastn¢ dé€laji. Spoustu kandidatt ale stale jesté ne-
byva na tyto otdzky ptipravenych. V takové situaci se sami velmi snadno dostanou do ne-
vyhody, a hlavné do nepfijemné situace, kterd je mize velmi rychle znervoznit. Proto je
diilezité si opravdu pted zaslanim Zivotopisu a také pfed pohovorem najit zékladni infor-
mace o spolecnosti. VEtSinou neni potieba védét, kdy presné byla zalozena a kym, ale spise
¢eho se podnikani tyka, jaka je firemni kultura, kam spole¢nost smétuje apod.

SEBEPREZENTACE

Jiz pti psani Zivotopisu by mél kandidat uvazovat také o tom, jak se chce zaméstnavateli
prezentovat. Jak by chtél zaptsobit, co je dulezité vypichnout a co naopak by fici nechtél.
Je vhodné, pokud uz nejste zkuseni, také zabrousit na internet a najit si jaké otazky by mohl
personalista na vas pouzit. Jedna se velmi ¢asto o otazky zaméfené na rtizné pracovni a
studijni situace, feSeni konfliktu ¢i situace, kdy byl kandidat pod tlakem a musel néco vy-
fesit.

JAZYKOVA CAST

Jazykovéa vybavenost je dnes zakladnim pozadavkem téméf ve vSech spolecnostech.
Neni tak velkym ptekvapenim, Ze jazyky personalisté Casto testuji, a to uz ve fazi scree-
ningu. Je tedy potieba se V Zivotopise prezentovat nejen redlnou Grovni jazyka, ale také byt
pripraven, ze pokud mne bude personalista kontaktovat, miize se mnou chtit kratce v cizim
jazyce mluvit.

PRIPRAVENE OTAZKY

Nejen personalisté a manazeti se budou pii pohovoru ptat. Je vhodné si jako kandidata
také n&jaké otazky pripravit. Pokud nevite, na co se pfirozené ptat, miZete op€t zabrousit
na internet nebo se zeptat zndmych. Obecné je vhodné se doptat na pracovni prostedi a
podminky, pracovni dobu, kariérni postup, benefity a firemni kulturu ¢i dress code ve spo-
lecnosti. Spoustu otdzek vam jisté personalista zodpovi jiz béhem pohovoru, proto si mi-
zete ptipravit 1 zaludnéjsi otazky, napftiklad, jaka je vize spolecnosti, co si personalista
mysli, Ze je na spolecnosti nejlepsi nebo tieba na moznost sluzebnich cest, pokud to z po-
pisu pozice nevyplyva.

KDY SE PTAT

Pokud to atmosféra a pribeh pohovoru dovoli, je vhodné se ptat hned, jakmile vas otazka
napadne. MiiZe se stat, Ze ji pak zapomenete a odpoveéd’ tedy nedostanete.
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UZAVRENE A OTEVRENE OTAZKY

Pfednostné je vhodné se ptat vzdy otevienymi otazkami, tedy takovymi, na které vam
protistrana musi odpoveédét celou vétou, nejlépe souvetim. Pokud se zeptate uzavienou
otazkou, Casto dostanete odpoveéd’ pouze ano/ne, velmi kratce a jednoduse.

JAK SE ZEPTAT NA MZDU

Téma mzdy je globaln¢ velmi neoblibené téma jak mezi kandidaty, tak mezi zaméstna-
vateli, potazmo tedy personalisty a manazery. Obecné doporucujeme pfipravit si n&jaké
rozmezi, které je pro kandidata motiva¢ni. Neni vhodné nastavovat spodni hranici na mi-
nimu, za které kandidat stejn¢ nakonec spokojeny nebude. Je také pozitivné vitano, pokud
ma kandidat néjakou predstavu riistu a zmini tedy, ze se rad bude posouvat a s tim rist tedy
i v ramci ohodnoceni. Zde je vhodné se zeptat také na benefity spolecnosti.

REFERENCE

Na pracovnim trhu dnes existuji dvé zajimavé platformy, které shromazduji reference
na zamgéstnavatele. Jednou z nich je ¢eska varianta od spole¢nosti Teamio Atmoskop, tou
druhou je pak jeji zahrani¢ni varianta Glassdoor.

VYBEROVE RiZENI A DRUH POHOVORU

Pro kandidéata je velmi dulezité zjistit, jak bude vybérové fizeni probihat, kolik bude mit
casti, jaké tyto Casti budou a jaké metody budou pouzity. Proto je vhodné se pfi prvnim
kontaktu s personalistou zeptat, jestli ma vybérové fizeni vice krokd, jak bude probihat
pohovor, jestli bude osobni nebo vzdalené ptes néjakou socidlni sit ¢i komunikator, bude-
Ii strukturovany, v cizim jazyce a kdy by mél ocekavat zpétnou vazbu. Na vSechny tyto
otazky by mél personalista velmi rdd odpovéedét.

DRESS CODE

Kazdy z nas nosime a citime se dobfe v nécem jiném. KdyZ jdeme ale pohovor, méli
bychom dodrZovat urcité zasady. Zakladni radou je, radéji byt oblecen o stupen 1épe nez
personalista ¢i manazer. Na obrazku 5 a 6 mizeme vidét riizna oznaceni specifickych styli
oblékani. Na vétSinu pohovorl dnes staci tzv. business causual, pokud se ale uchazite o
vedouci pozici, je lepsi se obléknout opravdu formalné€. Poiad by se kandidat ale mél citit
pohodlné, protoZe naptiklad 1 velmi utazend kravata miZe zpusobit Spatny vykon na poho-
VOoru.

Pro Zeny je Casto jednodussi se vhodné obléknout, protoze je jim noSeni Sati ¢i sukni
bliz$i, nez muziim sako a kravatu. Je proto vhodné kombinovat kosili naptiklad se svetrem.
Muze se vam stat, ze se na pohovoru zpotite a bude vam velmi teplo, proto se nebojte
personalistu oslovit, jestli si mizete sundat sako nebo oteviit dvete, je tam také od toho,
aby vytvofil pfijemné podminky pohovoru.
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Jjak se pripravit na pohovor

DRESS CODES
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Business - Formall Business  Business Casual  Smart Casual  Casual

Obrazek 4 Dress code Zeny
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Business - Formal Business Business Casual ~ Smart Casual
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DRESS CODES

—
~r

z..
W

Obrazek 5 Dress code muzi

NEJCASTEJSI CHYBY UCHAZECU

Casual

V knize Dvete do profesniho Zivota 2017 uvadi autor nejéastéj$i chyby uchazecu, na

které je dobré myslet dopiedu:

e Uchaze¢ si mysli, ze ma préci jistou, plisobi arogantné, nepfipravi se, nezjisti si

informace a nepromysli, co by o sob¢ fekl na pohovoru.
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e Zacina pozd¢ s hledanim prace, takze se pak musi registrovat na arad¢ prace, aby
bylo pokryto jeho zdravotni a socialni pojiSténi.

e Nevyuziva kontakty ze Skoly, praxe nebo rodiny. Stale plati, Ze je jednodussi
nalézt praci pres kontakt zndmého.

e Zivotopis a motivaéni dopis je odbyty, jsou v ném chyby, uvadi jinou firmu nebo
pozici.

e Uchazec¢ se na socialni sitich prezentuje nevhodnym zptisobem.

e Neprojevuje respekt k druhé strang, je hruby, nezdvofily, nedorazi na pohovor
nebo se neomluvi (Careermarket, 2017)

E e A

V kapitole jsme se dozveédéli, co vse je tieba udé€lat, nez se ¢lovek hlasi do n&jaké spo-
le¢nosti. Je vZdy leps$i byt pfipraven na rizné situace a otdzky nez pak pfiijit o prilezitost
pracovat v dobré spolecnosti.

71

1. Jakym typem otazky je vhodné se na pohovoru ptat?
2. Jak je vhodné se obléci na pohovor?
3. Kde si mohu zjistit reference na zam¢stnavatele?

okzmrsen ]

Ptipravte si kratkou sebeprezentaci ve svém druhém jazyce, ktery jste studovali.

N ]

1. Otevienym typem otazky.
2. O trochu Iépe neZ personalista a manaZer. Variantou business casual.
3. Na Glassdooru nebo Atmoskopu.
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4 KOMUNIKACNI SUMY A ZPETNA VAZBA

[el[wemrmineommerar ]

Béhem pohovoru je velmi dilezité nepodléhat komunika¢nim Sumim, vnimat druhou
stranu a byt si jisty tim, jak se projevuji jako kandidat. V této kapitole si ukdzeme, na co
vSe je dobré se pfipravit a jaké situace mohou nastat.

Hlewewrrory ]

e Ziskat povédomi o verbalni a neverbalni komunikaci béhem pohovor.

e Vymezit si pojem komunikacéni Sumy a zjistit, jak na riizné situace reagovat.
e Naucit se, jak se vyhnout chybam percepce.
e Naucit se ziskat, pfijimat a reagovat na zpétnou vazbu.

[[easpomemmvresroos ]

Na prostudovani ctvrté kapitoly doporuc¢ujeme 2h.

_

Verbalni a neverbalni komunikace, o¢ni kontakt, komunikacni Sumy, percepce, hald
efekt, prvni dojem, centralni tendence, projekce, stereotypy, zpétna vazba.

4.1 Verbalni a neverbalni komunikace

Prvni kontakt se zaméstnavatelem je velmi dilezity. At se lidé snazi sebevice, prvnimu
dojmu se nelze vyhnout, proto je vhodné myslet na to, jakym zplisobem se prezentujeme
uz doptedu. Pokud jdeme na pohovor do spolecnosti vétSinou se nékde hldsime na recepci.
Uz zde je vhodné byt komunikativni a slusné pozdravit. Pokud vés pak na chvili posadi, at’
vyckate, je vhodné zdravit také kolem jdouci zamé&stnance, nikdy totiz nevite, kdo z nich
je vas budouci nadiizeny.
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Béhem pohovoru je dulezité hovofit zietelné a spisovné, piece jenom se prezentujete, a
tak na nevhodna a sprosta slova zde neni misto. Pokud jste nervézni, jde o jeden z vaSich
prvnich pohovori, nebojte se to personalistovi fici, je tam také od toho, aby vés uklidnil a
vytvofil pfijemné podminky pohovoru. Vzdy také zacinejte vykanim, ackoliv ve spousté
spolecnosti je firemni kultura nastavena na tykani, vy jesté ve spolecnosti nejste. Je vhodné
se soustfedit také na ton hlasu, ktery by mél byt spiSe nize polozeny, klidny, ale pfimétené
vyrazny.

V ramci neverbalni komunikace je to pro néas vétSinou vétsi ofisek. Projevy téla Casto
nejsme schopni ovladat az tak efektivng, presto se da spoustu véci naucit. U¢ebnicoveé zmi-
nime jako prvni stisk ruky, je opravdu dilezity a mél by byt ptimy a pevny, ale ne zase
moc, piece jenom nechceme rozdrtit manazerovi zapésti. Hned v zavésu za podanim ruky
je o¢ni kontakt. Ten by mél byt pfirozeny. Znamena to, Ze bychom se méli na protistranu
divat ptimo, ale neméli bychom zapomenout mrkat. Pak cely projev miize pasobit strnule
a nepiijemng.

Co ale s ostatnimi zlozvyky, které mame? Nevite, jak si sednout? Neustale se nervozné
hemzite? Co s rukama, kam je dat? Co kdyZ je mi horko? A co kdyzZ citi tu cigaretu, co
jsem si pied pohovorem dal? Pokud jde o posed, ruce a téeba také nohy, vyzkousejte si
doma, jak se vam sedi nejlépe a tuto polohu volte na pohovoru. MlzZete si s sebou vzit 1
poznamky a tuzku vyuzit jako takzvanou kotvu, tedy bod nebo aktivitu, kterd vim pomuze
se uzemnit a soustiedit. V ptipad¢, ze je vam horko nebo naopak zima v mistnosti, nebojte
se to komunikovat personalistovi, kazdy mame jiné vnimani teplot, neni ostuda si sundat
svetr nebo si ho naopak obléci. Pokud jde o koufeni, pfed pohovorem nekuite. At uz vas
to uklidiluje nebo je to jen zvyk, vézte, ze to jde citit a prvni dojem je opravdu diilezity.
Zakufte si tfeba hned po pohovoru.

4.2 Komunikaéni Sumy

Komunika¢ni Sum je vSe, co ndm miize komunikaci narusit, znepiijemnit nebo 1 uplné
znemoznit. MZeme je rozdélit na:

e Vngj$i — miZeme zde zaradit hluk, vysokou nebo nizkou teplotu, Spatnou komu-
nikaci, tichy projev protistrany, zpozdéni vlaku, Spatné€ zaslana pozvanka na po-
hovor, nedostate¢ny popis pozice, diky kterému mame jinou pfedstavu o praci a
tieba ji vlastné pak ani nechceme, nedoslychavost personalisty, vada feci nebo
odli$né jazykové znalosti.

e Vnitini — mezi vnitini Sumy fadime $patnou naladu, nervozitu, nemoc a nachla-
zeni, nevyspani, nizkou motivaci k praci, nezdjem o pozici a dalsi.

Jak ale ptedchéazet témto Sumim? U vnéjSich je to Casto jednodussi, protoze je nemusime
nutn¢ zpusobit my, a proto je feSim Casto komunikace. Zavolejte personalistovi, ze vam
yjel vlak, omluvte se a nastavte dalsi kroky, feknéte mu, ze vam je chladno, potiebujete na
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toaletu nebo vas hluk rusi. Vyjasnéte si podminky prace, nastavte spolecny jazyk komuni-
kace. Pokud to druha strana spravné vnima, pak se bude snazit Sum odstranit.

U vnitiniho komunikaéniho Sumu je to o néco t&z§i. Casto neposlouchame vlastni télo a
myslenky, pfemahdme se a nutime se do néceho, co si myslime, Ze je spravné a zadany
vysledek pak neptichazi. Tady je pak potieba vice pfemyslet o svych pocitech a doptedu
se pfipravit.

4.3 Chyby percepce

Percepce neboli vnimani, velmi ovliviiuje nas usudek, at’ uz na strané personalisty a
manazera, nebo tak na strané kandidata. Vzdy je tieba mit na paméti, ze tyto chyby existuji
a pracovat s nimi, kdyz si déldme nazor.

HALO EFEKT

Pti hal6 efektu posuzujeme ¢loveka podle jeho vyrazné pozitivni nebo negativni vlast-
nosti. Celkovy dojem pak ovliviiuje tato skutecnost. Naptiklad kdyz potkame c¢lovéka,
ktery je velmi pozitivni a sympaticky, coz na nas dobfe pusobi, budeme ho posuzovat
kladné jako schopnéjsiho a tieba pracovitéjsiho, nez ve skutecnosti je. Naopak, kdyz ndm
ptijde na pohovor introvertni bru¢oun, budeme ho posuzovat jako méné schopného, ackoliv
muze byt ve skute¢nosti velmi vykonny. Tento dojem se netvoii béhem prvnich vtetin.

PRVNI DOJEM

Trochu podobny halé efektu je prvni dojem, liSi se v tom, ze vznikd uz prvni 3 vtefiny
kontaktu, proto je potieba se prezentovat od prvni vtetiny, kdy vejdete do spolecnosti. Prvni
dojem pak muze, ale také nemusi ovlivnit celkové posouzeni ¢lovéka. Samoziejmé plisobi
oboustranng, tedy 1 manazeti a personalisté by se méli snazit vytvofit skvély prvni dojem.

PROJEKCE

Podle sebe soudim tebe. Tak by se tato chyba vnimani dala laicky popsat. Jde o situaci,
kdy na zékladn€ nam vlastni charakteristiky, hodnotime ¢lovéka a v podstaté se v ném vi-
dime. Tedy j4 mam rad béhani, rad travim ¢as venku, kandidat také, mame tedy spolecné
téma a ja mam dojem, Ze to bude dobry pracovnik a budeme si rozumét.

STEREOTYPY

Dnes jiz nejsou tak béznou chybou, stale se s nimi ale mizeme setkat. Je to zobectiovani
vlastnosti ¢lovéka podle néjaké skupiny, kam ho fadime. Rasy, naboZenstvi, v€ku, pohlavi
apod. Napftiklad Zena nebude tak dobry manaZer jako muz nebo stary ¢lovék nebude umét
na pocitaci.
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CENTRALNI TENDENCE

Centralni tendenci je nékdy tézké piedejit. Casto k ni sklouzavame, kdyz hodnotime
vetsi skupinu lidi. Jde o klasické primérovani, kdyZ porovnavame jednotlivé k ur¢itému
praméru. Napiiklad kandidaty ve vybérovém fizeni nebo zaméstnavatele z hlediska bene-
fitd.

4.4 Zpétna vazba

Rika se, Ze zpétna vazba je darek. V ramci vybérového Fizeni byste méli zpétnou vazbu
dostat vzdy. Muze byt sd€lena ustné, po telefonu nebo pisemné a mize byt rizné obsahla.
Setkate se se zpétnou vazbou ve formée klasického podékovani za Gcast a sdé€leni, jestli jste
uspéli nebo neuspéli, pies udani divodu, proc to tak je, az po konkrétni rozbor vaseho
vykonu.

Co ale délat, pokud ji nedostanete? V takovém piipadé mate moznost si ji vyzadat.
Ugastnili jste se n&jakého vybdrové Fizeni, a proto mate narok védét, jak jste dopadli. Ne-
bojte se tedy zavolat nebo napsat personalistovi a zeptat se, jak jste si vedli. Pokud byste
zpétnou vazbu dostali a chtéli védét, v ¢em jste vynikali, co vam naopak neslo ¢i v ¢em se
muzete posunout, nebojte se zeptat. Zpétné vazby personalistll jsou obecné z urcitych di-
vodu. Neni ro proto, ze by se vam bali fici pravdu, ale proto, Ze konkrétni zpétna vazba by
méla byt vyzadana a personalista by nikdy nemél hodnotit vasi osobnost. VyZadana by méla
byt nejen u pohovoru, ale také v zZivote. Pokud chcete slySet ndzor na svlij projekt, praci
nebo osobnost, zeptejte se. Bud’te zaroven pripraveni slySet i to nemilé.

Darkem nazyvame zpétnou vazbu proto, Ze se diky ni miizeme dale posouvat ve svém
vyvoji a v Zivoté. Poméha nam byt lepSim. Na obrazku 7 vidime zékladni transak¢ni ana-
Iyzu, kterd popisuje tfi ego stavy. Vidime zde rodice, dospélého a dité. Tento model se
vyuziva v riznych oblastech, jednou z nich je také zpétna vazba.

e Rodi¢ — stav, kdy kritizujeme nebo pecujeme o druhého. Oba stavy mohou mit
pozitivni a negativni dopad. Konkrétni situaci u zpétné vazby je ptiliSna po-
chvala, kdy ¢lovék pfestane vnimat své slabé stranky nebo pfiliSné kritika, kdy
zase zadné silné nevnimame.

e Dospély — vyvazeny stav, kdy jsme schopni konstruktivné pfijimat kritiku i po-
chvaly, kdy nepouZivame pftili§ emoce, ale naopak se snazime racionalné€ a ob-
jektivné vnimat situaci.

e Dité — naopak dité je pifi zpétné vazbé tim zranénym stavem, kdy si fikame, Ze
to tak neni, takovy urcité nejsem a takhle jsem se urcité nechoval.

Jsme ¢lovékem emotivnim a jak fik4 Petr Ludwig ve svém dile Prokrastinace, nejdiive
za nas myslim emotivni slon. Proto je dobré mit transakéni teorii nepaméti a snazit se vzdy
dostat zpét do dospélého stavu.
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Dité

Obrazek 6 Transakéni analyza

V této kapitole jsme se naudili, jaké situace mohou narusit komunikaci pti pohovoru a
ovlivnit poZzadovany vysledek, jaké chyby miZeme délat pti vnimani druhého a jak praco-
vat se zpétnou vazbou.

]

Vyjmenujte a popiste alespon 3 vnitini a 3 vnéj$i komunikaéni Sumy.
Popiste hal6 efekt a prvni dojem a urcete jejich rozdil.

Uved’te priklad stereotypu.

Popiste transak¢ni analyzu a feknéte, k cemu se pouziva.

el A

[Flookzmoses ]

Vzpomente si, kdy jste ve svém zivoté podlehli chybam percepce a zkuste si dané situace
prehrat jeste jednou. Co byste udélali jinak?
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e M

1. Naptiklad demotivace, nemoc, unava a zpozdéni vlaku, vysoka teplota v mistnosti,
hluk z ulice.

2. Halo efekt pritknuti kvalit nebo naopak chyb a nedostatkti ¢lovek na zakladné pozi-
tivnich nebo negativnich charakteristik. Na rozdil od prvniho dojmu se netvoii v prv-
nich vtefindch. Prvni dojem je nézor, ktery si vytvofime pii prvnim kontaktu, mize
byt zménén.

3. Stary ¢lovék neumi na pocitaci.

4. Definuje tfi stavy ega, pouziva se pti zpétné vazbe.
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Ve AV

5 SOCIALNI SITE

V dnes$nim svéte existuje jen malo 1idi, ktefi by neznali alespoii jednu socialni sit’. Ac-
hou ovlivnit také v pracovnim zivoté.

Hlewewrrory ]

Zjistit, jaké socialni sité nejcastéji vyuzivaji personalisté pii naboru.
Spravné nastavit soukromi a definovat obsah, ktery vkladam na své profily.

[ easpormesmviesroon ]

Nastudovani teoretické casti kapitoly vcetné praktického cviceni lze zvladnout ve 2 h.

Hlweomsommarroy ]

LinkedIn, Facebook, Instagram, socialni sité, profil, stories, zed” Facebooku, chat,
urovné spojeni, plugin

5.1 Facebook

Socialni sit’ Facebook je mezi nami jiz 15 let a opravdu existuje jen minimum lidi, ktefi
ji neznaji. O néco malo vétsi Cislo je téch, ktefi profil nemaji. S piichodem digitalizace,
chytrych telefont a socidlnich siti totiz pfiSlo také obdobi datovych prazdnin, které jsou
stale vétSim trendem a jsou spojovany nejen s vypinanim telefond na vikend, ale také s ru-

Senim socialnich profilti. Pokud se uz ale rozhodnete profil na Facebooku mit, je dobré
vedét, jak si ho zabezpecit a také proc.
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Hlavnim diivodem, pro¢ zabezpecovat profil, je soukromi. Soukromi je pojem, ktery ve
spojeni se socialnimi sit€émi mtiZe znit az surrealisticky. Cokoliv, co totiz vlozime na inter-
net, zistava zde i po vizualnim smazani. Proto je vhodné, pfemyslet, co oznac¢ime, Ze se
nam libi, jaké skupiny navstévujeme a jaké fotky vkladame. Na obrazku 8 vidime nastaveni
nastrojii pro ochranu soukromi, kde mizeme regulovat, kdo vidi nase ptispévky, podivat
se na vSechny minulé pfispévky, kde byl ¢loveék oznacen, anebo tieba rozhodnout o tom,
jak nés ostatni budou kontaktovat.

Nastaveni a nastroje pro ochranu soukromi

Vade aktivita Upravit

PouZit zaznamy o akiivitach
Omezit minule prispévky

Jak vas lidé mizou najit a Upravit
kontaktowat

Upravit

Upravit

Obrazek 7 Nastaveni Facebooku

Ne vzdy jsme schopni ale regulovat vSechny fotky, které se s ndmi na vetejné siti objevi,
proto je vhodné si nastavit, kdo nds mize oznacit na pfispévku, kdo tyto ptispévky mize
vidét a kdo si pak miize nasi Facebookovou zed’, tedy stranku s naSim profilem a pfispévky,
prohlédnout. Vézte, Ze personalisté na Facebook chodi nejen za ti¢elem své komunikace
S prateli, ale také vyhledavat kandidaty. Pres vyhledavaci policko mohou vyhledavat osoby,
skupiny nebo také prispévky, ve kterych byl ¢lovék zminén. Pokud na Facebooku oznadite,
ze se vam libi metalova hudba, anarchistické pochody nebo Miiionky, vSe z toho se vam
objevi na profilu a personalista to mtze vidét, pokud si nenastavite soukromi. Ptispévky si
muzeme nastavit v nabidce, kterou vidime na obrazku 9.
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Nastaveni Timeline a oznaéovani

Timeline Upravit

Upravit

Upravit

Upravit
Oznaéovani Upravit
Upravit

Kaontrola Upravit

Upravit

Obrazek 8 Nastaveni Facebooku

DalSim ofiskem jsou také fotografie. Je dillezité myslet na to, jaké fotky sdilime, kdo na
nich je a v jakych situacich, kdo dale sdili fotky s nami ¢i kde jsme oznaceni. Urcité ne-
chceme, aby nds personalista nebo budouci manazer vidél v nevhodnych situacich z ve-
¢irku a d¢lal si podle toho prvni dojem.

Facebook se stal pomérné¢ silnym vyhledavacim portalem hlavné diky skupin, do kte-
rych se zapojujeme. Podle vytipovani zajmu se pak personalista Casto mize do skupiny
také zapojit a v ni pak cilit na kandidaty. Naptiklad pokud hledate praci, neni nic jedno-
dussiho nez byt naptiklad ptfidan ve skupiné prace Ostrava, tam se také ptihlasi personalista
amiZe rovnou sdilet pracovni nabidky. Ackoliv toto cileni nebylo prvotnim zamérem Face-
booku, ukazal se jako skvély nastroj v ramci tvorby pracovni sité.
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5.2 Instagram

Instagramova sit’ neni zatim personalisty vyuzivana jako naborovy nastroj, piesto pokud
zde mate profil, je to opét vase vizitka a je proto i zde potieba pfemyslet o obsahu, ktery
zvetejnime. Pii vyhledavani jména ¢lovéka na Google nam totiz vyjedou vSechny profily,
které ma, a tak se i personalista mize k vaSemu profilu dostat. Tato sit’ je ale opét uzamy-
katelna, jak vidime na obrazku 10.

Upravit profil ;
Ucet a soukromi

Zmeénit heslo
v Soukromy ucet

Aplikace s opravnénim

E-mail a SMS
Stav aktivity

Spravovat kontakty
v Zobrazit stav aktivity

Soukromi a zabezpedeni

Obrazek 9 Nastaveni Instagramu

5.3 Linkedln

Tato socialni sit’ je vyuzivana jako takovy profesni Facebook. Z pohledu kandidata fun-
guje podobné. Muzete si zde vytvoftit vlastni profil, do kterého doplnite v podstaté svij
zivotopis. Uvedete tedy studium, pracovni zkuSenosti vCetné té, ktera v soucasnosti pro-
biha, dale pak dovednosti, schopnosti, jazyky a miizete pridat do hlavicky i vlastni moto ¢i
si zménit tapetu a fotografii. Mizete zde vyhledavat spolecnosti, skupiny a sdilet své mys-
lenky ¢i videa. Ptiklad vyplnéného profilu vidime na obrazcich 11-14. Zaroven na Linke-
dIn funguje také chat, mtzete si povidat ale pouze s lidmi, které mate ve spojeni na urovni
1.

UROVNE SPOJENI

Na LinkedIn funguyi tfi arovné spojeni. Prvni, tedy uroven 1, znamena, Ze mate ¢lovéka
tzv. v pratelich, Ze jste se spolu navzajem spojili na této siti. Lidi, které mate ve spojeni na
urovni 2, znate pies sveé pratelé na prvni Grovni. Posledni troven ma ¢islo 3 a znamena, Ze
dané lidi viibec neznate.

Personalisté tento nastroj hodné€ vyuZzivaji pti hledani potencialnich kandidati. Cim vetsi
mate totiz sit’ pratel na LinkedIn siti, ktefi jsou s vdmi v spojeni na prvni Grovni, tim vice
lidi mtzete potencialné dale najit, zapojit do své sité a oslovit s nabidkou.

Je dulezité svij profil vypsat pravdivé, bez zbytecnych chyb a doplnit co mozna nejvice
informaci, pokud se totiz nehlésite na inzerce, ale pfesto jste otevieni novym pftilezitostem,
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je mozné, ze vas budou personalisté oslovovat prave tady, a tak chcete svym profilem zau-
jmout.

Marie Jedlickova OKIN BPS

If you want to evolve you need to be willing to change.
Okr

Pridat novou sekci profilu ¥ Vice...

Vysoka skola banska -
Technicka univerzita Ostrava

Ner
Usiiavd

I
"

Zobrazit kontaktni udaje

Po@®

Zobrazit spojeni (vice nez

500)
"Hiring the best is the most important task.” - Steve Jobs
Obrazek 10 LinkedIn profil
Pracovni zkusenosti +
m Senior Recruitment Specialist /

| am a part of great HR team as a Senior Recruiter and | am locking for the best IT candidates :).

My responsibilities are:

- Headhunting

- Active search of the candidates (for various positions as networking engineer, acceptance or
project engineers, admin positions, programmers, Unix administrators, management positions,
accountants etc.)

- Screening and interviewing... Zobrazit vice

IMG_1931,jpg

Obrazek 11 LinkedIn profil
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Vzdelani +
Vysoka Skola bariska - Technicka univerzita Ostrava V4
InZenyr (Ing.), Management

Dovednosti a jejich potvrzeni Pridat novou dovednost &

Communication - 4

Milan Jaros a 3 dalsi spojeni potvrdili tuto dovednost

Recruitment - 3

Milan Jaros a 2 dalsi spojeni potvrdili tuto dovednost

Obrazek 12 LinkedIn profil

Nastroje a technologie

Microsoft Excel - 1 Microsoft Word - 1

PowerPoint - 1

Mezilidské vztahy

Presentation - 1 Mentoring

Time management Stress management
Training

Dalii dovednosti ®

Self motivation HR processes

Obrazek 13 LinkedIn profil

5.4 Ostatni sité

Na svété existuje daleko vice socidlnich siti, které clov€k miize vyuzit pro rizné ucely,
z téch vice znamych je to naptiklad Twitter, Github, Snapchat, Youtube, Tumblr nebo
Flickr. Nekteré jsou zaméfené na vizualni prezentaci, jako naptiklad Flickr, nékteré naopak
podporuji sdileni myslenek a ndzorl a pouzivaji je tfeba i politici a medidlné znamé osob-
nosti (Twitter) a n&které naopak vyuzivaji silu videi (Youtube). Sikovny personalista si tak
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o kandidatovi miize najit spoustu informaci, aniz by to kandidat tusil. Vyuziva tak moznosti
nejen Google, ale také Sikovnych plugind, tedy nastroju, které dokazi aplikace propojovat
a pomahaji tak s vyhledavanim. Je tedy nad miru dileZité vnimat, jaky obsah o sobé na
sitich sdilime.

Ellsmernaproe ]

V této kapitole jsme si pfedstavili tfi nejpouzivanéjsi socialné sité v této dobé. Ukazali
jsme si, jak zabezpecit profily na Facebooku a Instagramu, fekli jsme si, pro¢ je dulezité
pfemyslet o obsahu siti a co zahrnout do pracovniho profilu na siti LinkedIn.

[7] e

Jaké socialni sit¢ se nejcastéji vyuzivaji pti naboru?

Na které socialni siti miizeme mit profil ve form¢ Zivotopisu?
Kolik trovni na LinkedIn najdeme?

Pro¢ je dllezité zabezpecit své socidlni sité?

Mo

Wfsmwosrarwvoc ]

Projdéte si své profily a nastavte si zabezpeceni. Vytvoite si kvalitni profil na LinkedIn
siti.

] e

LinkedIn a Facebook.
LinkedIn.

3.
Kwvili soukromi a sebeprezentaci pied vefejnym svétem.

o
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6 TRENDY A KVALITNi ZDROJE INFORMACI

V této kapitole se budeme zabyvat informacemi a jejich kvalitou. V soucasné dobé je
zdrojl nepteberné mnozstvi, je ale t¢zké odhalit, které¢ informace jsou pravdivé, vhodné a
smérodatné a které naopak nemaji vypovédni hodnotu.

e Vymezit si pojem kvalita informaci.
e Zjistit, které zdroje informaci jsou kvalitni.
e Poznat trendy ve vyhledavani informaci.

Pro nastudovani této kapitoly potiebujeme 2h.

Informace, zdroje informaci, kritické mysleni, myslenkové mapy, komunika¢ni me-
dium, rozhodovaci stromy.

6.1 Zdroje informaci

Podle Michaela Armstronga jsou informace v podstaté data, ktera byla uréitym zptso-
bem zpracovana tak, aby davala smysl a vyznam pro danou problematiku a jsou dostupna
kazdému, kdo je opravnén je ziskat.

Hoszowski tika, ze mizeme zdroje informaci délit podle:

e Druhu komunika¢niho media — mizeme zde zaradit televizi, internet, noviny,
radio nebo také své okoli, které s nami sdili rizné novinky a zpravy.
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e Smyslu, kterym informaci vnimame — obrazove, zvukové zpravy.

e Miry dosahu — n¢které zpravy mohou zasdhnout pouze jednotlivce nebo malé
skupiny (naptiklad ve $kolnim rozhlase a novinach, v obci), jiné zase ovlivni
masy lidi (televize, statni noviny, internet).

e Periodicity — vétsina zprav nas nezasahne jen jednou, ale sledujeme jejich vyvoj,
néktera media nas tak informuji denng, tydné ¢i mésicné. (Radek Hoszowski,
nedatovano)

V soucasné dobé mame opravdu nepteberné mnozstvi moznosti, a tudiz také zdroja,
které miizeme pro vyhleddvani informaci vyuzit.

TELEVIZE

V Ceské republice mame nékolik televizi, které pienaseji zpravy. Posuzovat jejich ko-
rektnost a vypovédni hodnotu téchto zprav ndm neptislusi hodnotit, co plati ale u vSech
uvedenych medii a u televizi a internetovych portalt zvIaste, je vhodné kombinovat zdroje,
tedy sledovat zpravy na riznych kanalech. Muzete vyuzit nejen ¢eské programy, ale také
tieba svétové zpravy BBC nebo tieba CNN. Nejen, Ze maji Casto zpravy diive, ale byvaji
také diive u zdroje informaci a mohou je tak poskytovat l1épe a obsahleji.

RADIO

Na radiu vétSinou poslouchame spiSe hudbu, nez bychom vnimali néjaké praktické a
relevantni informace. N¢kterd radia ale prezentuji v rdmcei reklamni ¢asti nabidky prace,
kariérni veletrhy a studijni ptileZitosti.

NOVINY, INTERNETOVE ZPRAVY A CLANKY

Otéazka kvality obsahu novin je dnes ponékud sporna, stale ale plati, ze je vhodné&jsi se
piiklonit k ¢etbé Lidovych novin, Deniku préavo, E15 apod., nez naptiklad Blesku, Novin-
kam.cz nebo Super.cz. Zkuste vyhledavat také zahrani¢ni deniky jako jsou BBC news, The
Guardian nebo tieba list Independent, které mizete sledovat online. U internetového ¢lanku
hledejte vZzdy datum a autora, abyste si mohli ovéfit zdroj a méli tak jistotu, Ze jsou infor-
mace opravdu kvalitni.

SKOLNI OBEZNIKY, KNIHOVNY

Ackoliv dnes knihovny jiz nejsou tolik oblibené jako kdysi, stale jsou velkym zdrojem
kvalitni literatury a najdete zde nejnovéjsi vydani knih. Nebojte se proto vyuzivat i Skolni
knihovny, nejen ty védecké. Navic se da spoustu titulli také objednat nebo vypujcit z jiné
partnerské knihovny.
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PRATELE

Rika se, Ze reference jsou tim nejvétsim pomocnikem a do jisté miry je to pravda. Vzdy
ale porovnavejte, o jaké informace zadate a koho. Je dana osoba opravdu vhodna, aby vam
pomohla s danou problematikou? Ma potiebné znalosti a diva se na problém objektivné?
Posuzujte také vice ndzort, nejen jeden.

KONFERENCE

V mnoha oblastech se dnes potradéa spousta konferenci, naptiklad konference lidskych
zdroji, z oblasti marketing, IT nebo i1 vyroby. Zkuste se ptihlasit také na razné veletrhy, at’
uz Skolni ¢i pracovni, oteviou vam obzory a dostanete kvalitni informace piimo od zdroju.

6.2 Kvalita informaci

Vsechno ma své pro a proti, proto i nepfeberné mnozstvi zdrojii informaci nemusi byt
nutné vzdy ku prospéchu. Musime se naucit kvalitni informace rozpoznavat. Jak to ale udé-
lat?

vvvvvv

praxe muzeme uvest:

e Nase cile — musime si pfesné¢ definovat, co hledame, jaky vysledek potfebujeme,
abychom pak zbésile nehledali vice informaci najednou.

e Zdroje — jaké zdroje vyuzit a jaké naopak ne, kolik zdroju potfebujeme pro vy-
hledani informace, jaka je odbornost dané¢ho autora, ktery informaci prezentuje.

e Aktudlnost informaci — jak stara informace, a tedy i zdroj, mize byt, historicka
fakta se neméni, naopak ale procesy a postupy v riiznych oblastech mohou, na-
piiklad metody uceni, které byly vyuzivany pted deseti lety mohou byt dnes na-
hrazeny efektivnéj$imi apod.

e Souvztaznost informace K cili — referuje opravdu vyhledana informace o hledané
problematice, souvisi spolu udaje?

e Vymezeni informace — musime také zvazit, jestli je informace podrobna, jestli
je obsahové dostacujici. (Radek Hoszowski, nedatovano)

KRITICKE MYSLEN{

Podle Brandona Royala mtizeme kritické mysleni definovat jako urcity proces ¢i postup,
pomoci kterého hodnotime informace a jsme tak schopni efektivnéji vyiesit problém. Mi-
zeme tak pfi hodnoceni riznych ¢lankd, reportaZzi nebo také pii feSeni tymovych a indivi-
duélnich ukol dosahnout lepsich vysledka.
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Prvnim dilezitym faktorem je nase nastaveni mysli. Royal definuje Ctyfi kategorie na-
staveni mysli podle vnimani praktické a emotivni stranky, jsou to realista, analytik, idea-
lista a syntetik.

e Realista— ¢clovek, ktery chee mit svou praci hotovou, je orientovan na vysledek,
planuje a ma rad, kdyz mutze ¢innosti odskrtavat.

e ldealista — je zamé&feny na cestu, ne na cil, hleda nejlep$i moznost, spravnou
odpovéd'.

e Analytik — jak z nazvu vyplyva, je zaméfen na dukladny rozbor, analyzu pro-
blému.

e Syntetik — uvazuje ve vétsim obraze, snazi se vnimat problém z vétsi perspek-
tivy, neni zaméfeny na detail. (Royal, 2016)

Druhym krokem je vyuziti kreativniho mysleni pfi feSeni problému a hledani kvalitnich
informaci. Bud'te tedy kreativni. SnaZte se vnimat vice cest, jak v informaci pfistupovat,
nehledejte pouze jeden zdroj, kombinujte je, ptejte se okoli na jich ndzor, sbirejte data a
udélejte si vlastni nazor. Co je to vlastné kreativni mySleni?

Nas mozek se pfirozené této rovine snazi vyhnout, hleddme zab¢hlé cesty, jistoty, které by
nas navedly stale ke stejnému vysledku, stejnému zdroji, protoze je tato cesta jednodussi.
Kreativni mysleni vyuziva nelinearnich cest, tedy neptimych cest, jak k cili dojit, pouziva
se také vyraz mysleni ,,out of the box*“, tedy za hranice vlastnich mezi, hleddme tak ne-
zvykla feSeni a uhly pohledu.

Uzitecnym néstrojem pro aplikaci kreativniho mysleni mize byt naptiklad myslenkova
mapa, ktera graficky zpracovava urcité informace a témata a pfi jejichz tvorbé zapojujeme
ob¢ hemisféry. Je tak pro nés jednodussi zapamatovat si danou informaci nebo téma. Pro-
pojuje tedy vizudlni projev s linearnim zaznamenani témata. St€Zejni informaci nebo pro-
blém zapiSeme doprostied archu papiru, oramujeme jej a na n¢j pomoci Sipek a dalSich
ramecku raznych barev a tvarti mizeme navazovat dalsi poznatky a charakteristiky tak, jak
to mizeme vidét na obrazku.

Jak zminuje Royal, kone¢né rozhodnuti je vZdy na €lov€ku, usnadnit ndm to ale mohou
techniky rozhodovéani, jako jsou naptiklad rozhodovaci stromy a tabulky. Stromy pomahaji
strukturalizovat proces a udélat ho tak prehledngjsi, tabulky zase shrnuji informace a fakta.
(Royal, 2016)

Zavéretnou fazi kritického mysleni je analyza argumenti. Jde o jednoduchou rovnici,
kde definujeme predpoklad, pfiddme k nému pottebné dikazy a vysledkem je zavér, tedy
rozhodnuti. Pfi argumentaci se ale ¢asto dopoustime riznych chyb. (Royal, 2016)

Teémi nejcastéjSimi jsou tyto:

e Srovnavame nesrovnatelné.
e Zobecnujeme na zaklad¢ malého mnozstvi informaci.
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e Nebereme v potaz relevantni dikazy.
e Zameénujeme piic¢inu a nésledek.
e Nepiemyslime o moznych zménéch ptivodniho planu (Royal, 2016)

At uz hleddme novinky ve svéte, pracovni ptilezitost, informace k diplomové praci nebo
feSime néjaky problém, je vzdy dilezité zajistit si co nejkvalitnéjsi zdroje, najit jich vice,
abychom mohli porovnévat jejich obsah a vypovédni hodnotu, zapojit obé hemisféry pii
jejich posuzovani, abychom nesklouzéavali k jednotvarnosti a zajistili tak relativni sprav-
nost informaci a na zékladé padnych argumentti vybrat ten spravny.

jswmortoapro——[T]

Kombinovat zdroje informaci, posuzovat je z vice pohledi a pomoci riznych technik
vybrat spravny zdroj informaci ¢i vytesit problém, to je tou spravnou cestou.

oz |

Co je myslenkova mapa?

Co je kritické mysleni?

Jaké techniky mohu vyuZit pti rozhodovéni?
Vyjmenujte alesponl 3 zdroje informaci?

HowbdhRE

prozaenee ]

Nakreslete mySlenkovou mapu ziskani praxe ve vasem oboru.

N 1]

Grafické zpracovani informaci a souvztaznostmi mezi nimi.

Postup hodnoceni informaci tak, abychom efektivné vytesili problém.
Tabulky, rozhodovaci stromy.

Noviny, internet televize, radio, knihovna apod.

o
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7 TRH PRACE

[el[wemrmineommerar ]

Kapitola trh prace shrnuje souc¢asnou situaci na trhu prace, porovnava ji s roky minulymi
a snazi se nastinit budouci vyvoj. V kapitole si také vysvétlime velmi dilezité pojmy doty-
kajici se kazdého z nas, jako je minimalni a primérnd mzda a nezaméstnanost. Na grafech
si ukdzeme také vyvoj nékterych téchto hodnot.

Hlewewarrory ]

e Zjistit, jaka je situace na trhu prace a co z ni vyplyva.
e Naudit se, co je minimalni a priméma mzda a jak se li§i nap#i¢ CR.
e Ziskat povédomi o ekonomickém cyklu.

[ easpormesmviesroon ]

Casova dotace této kapitoly je 2 h.

_

Ekonomicky cyklus, podil nezaméstnanych osob, mira nezaméstnanosti, minimalni

mzda, primérnd mzda, demografické rozloZeni obyvatelstva, ufad prace,

7.1 Soucasna situace na pracovnim trhu

Situace na trhu prace je ovlivnéna mnoha faktory. Muzeme zde zaradit naptiklad demo-
grafické rozlozeni obyvatelstva, ekonomicky cyklus a pak také rizné dalsi ekonomické a
socialni faktory jako naptiklad inflaci, rozvojovost zeme nebo také politickou situaci, valky
a nepokoje. V evropskych zemich je z tohoto pohledu jiz ale dlouho klid, tudiz nas ovliv-
nuyji spiSe ty faktory ekonomické. Co je to ale ekonomicky cyklus a jak se dnes trh prace
1181 od situace pied deseti lety?
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SITUACE NA TRHU

Pted 10 lety na nas dopadla velka nebo také hypotecni krize zplisobend padem hypotec-
niho systému v USA. Dusledkem byla velka nezaméstnanost, nizké inflace, nizké mzdy a
nizsi poptavka po pracovnicich v disledku malych ziskli firem. Na ptelomu roku 2009 a
2010 bylo tedy na jedno pracovni misto primérné az 20 pracovnikd, jak mizeme vidét na
obrazku 15. Postupné se ekonomika z krize ale dostala a dnes jsme naopak na jejim vrcholu
a ¢eka nas tedy dalsi kolo krize, jak udava samotny ekonomicky cyklus.

v

firmy maji zisky a produkuji vyrobky a sluzby, k ¢emuz potiebuji zaméstnance a zdroje.
Té&ch ale bohuzel uz moc neni, a tak se ekonomika zahiiva a blizi se vrcholu své sinusoidy.
Firmy zvysSuji mzdy zaméstnanctim, aby si je ptetahly z jinych firem, protoze na trhu uz
jich moc neni, coz ma ale za disledek pomérné velké zvyseni ndkladu a jelikoz ty rostou
rychleji nez zisky, neni mozné takto fidit firmu donekonecna. Proto jiz dnes vyrobni firmy
pomalu nabor zastavuji a za¢inaji snizovat naklady.

Vyvoj poétu uchazeé( o zaméstnani a volnych pracovnich mist (v tisicich)

| 8
N
W

@sx&mwﬁﬁxﬁw&ﬁ»#»ﬁﬁ »ﬁm@'v&n&@m@ﬁw@vm&g’b@@&'19&¢°&'§’~'°'é’¢'b°019¢m°¢19¢m°~bﬂ9¢'v,°'$

@ uchazedi o zaméstnani @ volna pracovni mista

Obrazek 14 Vyvoj po¢tu nezaméstnanych a volnych pracovnich mist

Stav ekonomiky jde vidét také v Cislech. Pocet osob registrovanych na uradé prace k
unoru roku 2019 je 241 417. Naopak pocet volnych registrovanych pozic je o skoro sto tisic
vice, tedy 333 111. Z téchto statistik miizeme usuzovat, ze je dnes jednodussi si praci najit,
neZ tomu bylo pied 10 lety. (CSU, 2019)
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PODIL NEZAMESTNANYCH OSOB A MiRA NEZAMESTNANOST

Mira nezaméstnanosti je vlastn¢ podil poctu nezaméstnanych na celkové pracovni sile,
tedy podil lidi bez prace a souctu téchto osob a osob zaméstnanych. Mira se uvadi v pro-
centech a je to jeden z nejsledovanéjsich tidaji na trhu prace. Je dulezité také védeét, kdo je
nezameéstnany. Je to osoba, kterd je star§i 15 a mladsi 64 let, aktivné hleda praci a je pfi-
pravena nastoupit do zamé&stnani ihned.

Soucasna mira nezaméstnanosti je opravdu nizka v porovnani s predeslymi roky, lisi se
ovem i V krajich. Nejvyssi je v industrialnich krajich jako je Moravskoslezsky a Ustecky
kraj, nejniZ$i je pak napiiklad v Praze, jak miizeme vidét na obrazku 16. (CSU, 2019)

Podil nezaméstnanych osob na obyvatelstvu ve véku 15 aZ 64 let
v krajich €R k 28. 2. 2019 (zdroj: MPSV)

LBE 2,26 %

PAK 2,41 %

MSK 4,78 %

méné ned 2,50 % 2,51 % az 3,00 % 3,01 % a% 3,50 % 3,51 % a% 4,00 M 4,01 % a vice

Obrizek 15 Nezaméstnanost v CR

Podil nezaméstnanych osob je pak udaj, ktery fika, kolik je dosazitelnych uchazect
0 zaméstnani ve véku 15-64 let na viech obyvatel ve stejném véku. (CSU, 2019)

Na obrazku 17 mizeme vidét vyvoj nezaméstnanosti v Evropé€. Pokud chcete pracovné
vycestovat, at’ uz na Erasmus, staZ nebo jen tak, je vZdy vhodné zjistit, jakd je souCasna
ekonomicka situace v dané zemi. Naptiklad v jiznich zemich je pomérné velkad nezamést-
nanost, naopak v zemich severnich je nizka.
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Norsko 4, %
Island 2,60%
Eurozona 8,10%

Evropska unie 6,70%
Ceska republika 1 2,20%
Némecko 3,30%

Nizozemi 3,70%
Malta 3,70%
Madarsko 3,78 %
Polsko 3,80%

Velka Britanie 4,00%

4,00%

4,80%

5,00%

5,10%

5,20%

5,30%

5,40%

5,80%

6,20%

6,30%

6,30%

6,60%
6,70%
6,90%
7,20%
8,10%
8,50%
8,9

Rumunsko
Dansko
Lucembursko
Rakousko
Slovinsko
Irsko
Bulharsko
Estonsko

Belgie
Svédsko
Litva
Slovensko
Portugalsko
Loty3sko
Finsko
Chorvatsko
Kypr
Francie

Italie
Spanélsko
Recko

14,80%

18,80%

Obrazek 16 Nezaméstnanost v EU

PRUMERNA MZDA

Primérnou mzdu mame dvoji. Primérna nominalni hruba mzda je mnoZstvi prostredkd,
které dostane zaméstnanec za mésic. Pocitaji se do ni také rizné pfiplatky, odmény a na-
hrady mzdy. Je to tedy opravdu primér a nevypovidd o mzdé kazdého zaméstnance. Ve 4.
ctvrtleti roku 2018 dosahovala primérnd nomindlni mzda 33 840 K¢. Realna primérna
mzda je pak takova mzda, kterd zohlediuje i inflaci, tedy cenovou hladinu. Redlnou mzdu
dostaneme, kdyz od nominalni odecteme inflaci. Cenova hladina pak vyjadiuje pohyb cen
na trhu, kdyz je ekonomika na vrcholu, cenova hladina je vysoka, ceny sluzeb a produktt
tedy také, zjednoduSené miizeme fici, Ze piedstavuje, co vSe si za mzdu mizeme koupit. Na
obrazku 18 vidime pak vyvoj hrubé mzdy od roku 2006 do 2. étvrtleti roku 2018. (CSU,
2019)
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Mzdy v Cesku

prirérnd hruba mzda v korundch, calorodni hodnoty 3.851

= 29,436
(=1

—

2006 2007 H0E 08 A0 11 HM2 23 24 M5 M6 2T 02MA
2dra LS00 CTE

Obrizek 17 Primérna mzda v CR

DEMOGRAFICKE ROZLOZENI OBYVATELSTVA

Také demografické faktory ovliviiuji soucasny vyvoj ekonomiky, jsou ale v pribéhu
poslednich par let stale stejné. Populace starne, jak vidime na obrazku 19, nejvice je osob
ve véku kolem 40 let, ackoliv se porodnost zlepsuje, stdle ma naSe pyramida tzkou za-
kladnu. Co to pro ns znamena? Ze v budoucnu bude vice diichodcti neZ 1idi ve stfednim
veku, ktefi by se o n€ postarali.

Demografické rozlozeni obyvatelstva 2017
250 000
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Obrazek 18 Demografické rozloZeni obyvatelstva
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B A

V této kapitole jsme se soustfedili na soucasny trh prace a na jeho vyvoj béhem posled-
nich let. Také jsme si ukazali, jak se vyvijela primérna mzda a jaké je soucasna nezamést-
nanost. Tyto udaje se mohou ménit béhem kazdého ctvrtleti, proto nezapominejme si vzdy
vyhledat aktuélni informace.

71

Jaka je souCasna nezaméstnanost?
Co je nominalni a redlnd mzda?

Co je to inflace?

Co ukazuje demografickd pyramida?

ownhRE

prozaewee ][]

Najdéte srovnani primérné mzdy ve tfech oblastech, které vas zajimaji, napiiklad pro-
jektovy management, administrativa nebo logistika.

_IEI

Dle soucasného obdobi, viz CSU.

2. Nominalni mzda ukazuje primérnou hodnotu mzdy na trhu, redlna ukazuje nomi-
nalni ocisténou o inflaci.

3. Inflace je cenova hladina.

4. Ve¢kové rozlozeni obyvatelstva.
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8 PRACOVNI PRAVO - CAST I.

[el[wemrmineommerar ]

Kdyz uZ jsme prosli celym procesem naboru a dostali jsme pracovni nabidku, je dobré
orientovat se také v zakladnich pravech a povinnostech, které ndm zakonik prace uklada.
V této kapitole nakousneme tedy témata jako je vznik zaméstnaneckého poméru, co vse
musi byt v pracovni smlouvé, jaké tivazky existuji a jak pracovni pomér zanika.

Hlewewarrory ]

e Umét posoudit spravnost vniku a zaniku pracovniho poméru.

e Ziskat ptehled o pracovnich pomérech dle zdkoniku prace.

[[essrormeavviesroon ]

Potiebny cas ke studiu jsou 5 h za piedpokladu dohledavani dalSich informaci v zéko-
niku préce.

[H[weomsommarray ]

Pracovni pomér, smlouva na dobu urcitou a neurcitou, vznik a ukonceni pracovniho po-
méru, zmeény pracovniho pomeéru, pfevedeni na jinou préci, pracovni cesta, pielozeni, do-
casné pridéleni, zkusebni doba, okamzité zruseni, odstupné, ¢ista mzda, zdravotni a socialni

pojisténi, dan z prijmu.

8.1 Pracovni pomér

VZNIK PRACOVNIHO POMERU

Klasicky pracovni pomér vznika vzdy pisemné na zakladé podpisu pracovni smlouvy, a
to kde dni nastupu do prace. Miizeme se pak setkat také se vznikem pracovniho poméru na
zéakladé volby nebo jmenovani, jde pak ale o specifické organizace a urady, kde se tak déje.
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Zakonik prace udava 3 zakladni nélezitosti, které ve smlouve byt musi:

e Druh préace.
e Misto vykonu prace.
e Den néstupu do préace.

Pracovni pomér je mozno sjednat na dobu urcitou nebo neurcitou. Doba urcité je ¢asove
definované obdobi, které pracovni pomér ohranicuje, musi byt minimalné 2x delsi nez zku-
Sebni doba a jeji délka je maximalné 3 roky. Zaméstnavatel miize prodlouzit tuto dobu 2x
a nasledné jiz musi dat zaméstnanci smlouvu na dobu neurcitou.

ZKUSEBNIi DOBA

Soucasti pracovni smlouvy byva také zkuSebni doba, kterou nemusi zaméstnavatel po-
vinn¢ uvadét, ale zpravidla tak €ini, jelikoz jde o dobu, kdy zji$t'uji obé strany navzajem,
zdali jim spoluprace vyhovuje. Byva vétSinou sjednana na 3 mésice, u vedoucich pozic to
pak miize byt az 6. Dle zadkoniku prace musi byt sjednané nejpozdéji v den nastupu do prace
a nesmi byt prodluzovana, pouze v piipadé celodennich piekazek (dovolena, nemocenska,
paragrafy apod.) se zkuSebni doba prodluzuje.

Muze se stat, ze se zaméstnanec rozmysli a nechce jiz do zaméstnani, kde podepsal pra-
covni smlouvu, nastoupit, pokud by zaméstnanec do prace ale nenastoupil a neinformoval
zaméstnavatele o jakékoliv ptekazce, miize zaméstnavatel od smlouvy odstoupit.

Soucasti smlouvy byva také mzdovy vymér. Zameéstnavatel neni povinen ho uvadeét, ale
kazdy zaméstnanec chce mit mzdu sjednanou doptedu, a proto je tieba dbat na to, abyste
meéli tento dokument ptiloZen ke smlouvé.

TYPY PRACOVNIHO POMERU

Vseobecné je znam pojem hlavni pracovni pomér nebo také zkratka HPP, dnes jiz toto
oznaceni ale neexistuje a hovotime tedy o pracovnim poméru a ptipadné zkraceném pra-
covnim poméru. Déle se mizeme setkat s dohodami o pracich vykondvanych mimo pra-
covni pomér, zde pak mluvime o dohod¢€ o provedeni prace a pracovni ¢innosti.

V ramci dohody o provedeni prace miiZze zaméstnanec odpracovat nejvyse 300 h za ka-
lendaini rok a to na v§echny takové dohody, které ma sjednané u riznych zaméstnavateli.
Tato smlouva musi stanovit dobu, na kterou se uzavira. Do vydélku 10 000 K¢ pak zamést-
nanec neodvadi zdravotni a socidlni pojisténi a plati pouze dain z ptijmu.

Zatimco v ramci dohody o pracovni ¢innosti je mozné pracovat v prumeéru polovinu ty-
denni doby pracovniho poméru, tedy 20 h za tyden, dal$im rozdilem je, ze zde musi byt
uveden rozsah pracovni doby, sjednana prace a pak také doba, na kterou se dohoda uzavira.
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ZMENY PRACOVNIHO POMERU

Mezi zmény pracovniho poméru bychom zaradili:

Pfevedeni na jinou praci — zaméstnavatel mize prevést zaméstnance na jinou
prace i bez jeho souhlasu, pokud jde o specifické situace definované zdkonikem
prace, naopak ho musi pfevést na jinou praci, pokud jiz neni zptisobily takovou
praci vykonavat nebo pokud jde naptiklad o t€hotnou Zenu, ktera vykonava no¢ni
smény ¢i praci, jez by t€hotenstvi mohla ohrozit.

Pracovni cesta — je takova cesta, kdy je zaméstnanec vyslan vykonavat praci
mimo smluvné stanovené pracovisté. Zaméstnanec musi se sluzebni cestou sou-
hlasit, dnes jiz ale zamé&stnavatelé davaji Casto tento souhlas do smlouvy piedem.
Pted kazdou pracovni cestou musi mit zaméstnanec cestovni ptikaz podepsany
svym nadfizenym. Pocet hodin pracovni cesty je pak identicky se sménou, kterou
ten den mél zaméstnanec mit. Zbytek hodin je pak kompenzovan cestovnimi na-
hradami, které se fidi vyhlaSkou ministerstva prace a socialnich véci.

Ptelozeni — pokud to situace vyzaduje, miiZze byt zaméstnanec pieveden i na ji-
nou lokalitu vykonu prace, musi s tim ale souhlasit.

Docasné pridéleni — zaméstnanec miize byt po 6 mésicich pridélen K jinému za-
méstnavateli, pokud je potieba, se kterym pak uzavie dohodu, ta je pak defino-
vand podle zakoniku prace. Divodem takového docasného ptidéleni mize byt
napftiklad infekce na pracovisti.

UKONCENI PRACOVNIHO POMERU
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Zakonik prace definuje konkrétni zplisoby ukonceni pracovniho poméru:

Dohodou — ta musi byt vzdy pisemné a pracovni pomér kon¢i ke dni, ktery je
V dohodé sjednany. Jde o vzajemnou shodu obou stran, ke které dosp€ly po vza-
jemné dohodé.

Vypovédi — zaméstnavatel ma presné definované diivody, na zakladé kterych,
muze dat zaméestnanci vypoveéd’ a musi ji podat pisemné, naopak zaméstnanec ji
muZze podat z jakéhokoliv ditvodu. Vypovédni doba je pak stanovena na 2 mé-
sice, zaméstnavatel si ji mize ale pisemné upravit podle sebe. Diivodem k vypo-
védi mize byt naptiklad zruseni zaméstnavatele, nadbytecnost zaméstnance ¢i
pozbyti zdravotni zptsobilosti zamé&stnance a dalsi.

Okamzitym zrusenim — okamzité zruSeni pracovniho pomeéru je velmi speci-
fické. MliZze byt u¢inéno obéma stranami z riznych diivodl. Zaméstnavatel mlize
vyjimecné pomér zrusit, pokud by tfeba zaméstnanec pravomocné odsouzen za
umyslny trestni ¢in nebo pokud porusil zaméstnanec své povinnosti velmi
hrubym zptisobem. Jsou ale urcité skupiny zaméstnancti, kterym pomeér zamest-
navatel zru$it nemuze, jde hlavné o téhotné zeny, zeny na mateiské a zamést-
nance na rodicovské dovolené.
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Zamgéstnanec muze pracovni pomér zruSit napiiklad z divodl nevyplaceni
mzdy, ktera mu nalezi, a to po 15 dnech ode dne splatnosti mzdy nebo napiiklad
pokud pozbyl zdravotni zpiisobilosti k vykonu prace.

e ZruSeni ve zkuSebni dob¢ — Casto je zkusebni doba brana opravdu jako obdobi,
kdy se ob¢ smluvni strany navzajem otestuji, ve zkuSebni dob¢ tak mize byt
pracovni pomér zrusen bez udani davodt z obou stran. V piipadné pokud je ¢lo-
veék na nemocenské, miize byt také propustén, ale az po prvnich 14 dnech.

e Uplynutim doby ur€ité — jde o klasické vyprseni smlouvy, je vzdy vhodné ale
zameéstnanci skutecnost neprodlouzeni smlouvy oznamit dopiedu pro zachovani
dobrého jména zaméstnavatele.

e Smrti zaméstnance nebo zaméstnavatele.

e U cizinci muze dojit také k vyprSeni viza nebo povoleni k pobytu.

ODSTUPNE

Odstupné nalezi zaméstnanci pouze v piipadech definovanych zakonikem prace, tako-
vymi jsou nadbyte¢nost zaméstnance, zruseni zameéstnavatele nebo jeho ¢asti a pfemisténi
zaméstnavatele. Pokud zaméstnanec pracoval ve spolecnosti 1 rok, jde o jednomé&si¢ni
¢astku, pokud 2 roky, nalezi mu dvoumeési¢ni odstupné, pokud vice nez dva roky, pak do-
stane tfiméesicni.

8.2 Minimalni mzda a vypocet Cisté mzdy

V této podkapitole si prozradime néco vice o minimalni mzdé a nauc¢ime se vypocitat
¢istou mzdu zaméstnance.

8.2.1 MINIMALNIi MZDA

Zakladni zméni definice minimalni mzdy najdeme v zakoniku préace, dale je vSak upra-
vys§i odmény za provedenou praci a upravuje pro rok 2019. Soucasna vySe minimalni mzdy
je tedy pro rok 2019 13350 K¢ za mésic a pro ¢tyficeti hodinovy uvazek je to pak 79,80 K¢
za hodinu. (MPSV, 2019)

Na minimalni mzdu ma néarok kazdy zaméstnanec zaméstnany v pracovnim pomeéru
nebo ve vztahu zaloZeném na dohodé¢ (o pracovni ¢innosti nebo o provedeni prace. Délka
takového vztahu pak neovliviiuje vysi minimalni mzdy. (MPSV, 2019)

8.2.2 VYPOCET CISTE MZDY

Kazdy zaméstnanec by m¢l mit ptehled o tom, jak se jeho mzda pocita, aby si pfipadné
mohl zkontrolovat, jestli dostava za svou praci fadné zaplaceno a rozumél tomu, jaké po-
Jisténi a v jaké vysi se z jeho platu odvadi.
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SOCIALNI POJISTENI

Socialni pojisténi je vétSinou strhavano zaméstnanci mésicné piimo z platu a jeho vyse
je 6,5 %. Zam¢stnavatel je pak povinen odvadét toto pojisténi a pojisténi, které sam hradi
za zaméstnance OSSZ tedy okresni spravé socialniho zabezpeceni. Jeho vyse je 25 % z vy-
meétovaciho zakladu, tato ¢astka se pak rozpada na nemocenské pojisténi, politiku zamé&st-
nanosti a dichodové pojisténi. Proto kdyZ pak potfebujeme nemocenskou dovolenou, do-
stdvame stale mzdu, jen snizenou podle zakoniku prace. Socialni pojisténi se pak li§i u osob
samostatn¢ vydélecnych.

ZDRAVOTNI POJISTENI

Zdravotni pojisténi je placeno velmi podobnym systémem. Zaméstnanci je strhavano
4,5 % z platu, které zaméstnavatel opét odvadi, tentokrat ovSem pftislusené pojistovné, u
které je zaméstnanec pojistén. Dale pak zaméstnavatel sdm odvadi také zdravotni pojisténi
za zaméstnance, a to ve vysi 9 %. Celkové po secteni odvadi zaméstnanec na pojisténi
(zdravotni a socialni) 11 % a zaméstnavatel za n¢j jeste dale 34 %.

DAN Z PRIJMU

Kazdy z nas dale plati dan z ptijmu fyzické osoby, ktera je rovnéz strhavana z platu za-
méstnance a ¢ini 15 % z takzvané super hrubé mzdy, kterou dostaneme tak, ze k platu za-
méstnance pripocteme 34 %, které odvadi zaméstnavatel. Kazdy zaméstnanec ma pravo si
od této dan¢ odecist slevu na poplatnika (pfipadné dalsi slevy — na studenta, manzelku
apod.) Pojd'me si tedy zkusit vypocitat jednoduchou tlohu.

Piedstavme si, ze mame mzdu 20 000 hrubého a z toho se budeme snazit vypocitat mzdu
Cistou:

e Vypocet socidlniho a zdravotniho pojisténi, které plati zaméestnanec.

20000 K¢+ 0,11 = 2200 K¢ (1)
e Vypocet socidlniho a zdravotniho pojiSténi, které plati zaméstnavatel.

20 000 K¢ * 1,34 = 26 800 K¢ (2
e Vypocet dané z pfijmu.

26800 K& 0,15 = 4020 K¢ ?)

4020 K¢ - 2070 K¢ (sleva na poplatnika) = 1950 K¢ 4)

e Vypocet Cisté mzdy.
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20000 K¢ — 2200 K¢ — 1950 K¢ = 15 850 K¢ (5)

swmortoapro [T

V této kapitole jsme si shrnuli dilezité informace dle zakoniku préce, které vyuzije
kazdy zamé&stnanec v pracovnépravnim vztahu. Rekli jsme si, jakym zptisobem vznika pra-
covni pomér a jak mize byt ukoncen, uvedli jsme si zmény v pracovnim poméru a defino-
vali zkuSebni dobu. Dale jsme si zkusili vypocitat ¢istou mzdu a nauéili se, co vSe se z hrubé
mzdy odvadi.

1

Co vse musi byt uvedeno v pracovni smlouve?

Co naopak uvedeno byt nemusi, ale byva?

Vyjmenujte zptusoby skonéeni pracovniho poméru?

Jaka je vySe zdravotniho a socidlniho pojisténi, které z platu zaméstnance odvadi
zaméstnavatel na mési¢ni bazi?

owphRE

prozaewee ][]

Prostudujte si zdkonik prace a jednotlivé paragrafy tykajici se uzavieni a skonceni pra-
covniho poméru, informace, které najdete jsou velmi cenné pro vasi budouci praxi.

swostamorer [

Vypocitejte si sami Cistou mzdu z hrubé mzdy 25 000 K¢ a 60 000 K¢ a sledujte, jak se
odvedené¢ Castky pojisténi a dané méni.

Vyhledejte si na portdle www.mpsv.cz vyvoj minimalni mzdy za poslednich 10 let.
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] e

Mo e

Druh prace, misto vykonu, den nastupu.

ZkuSebni doba, piipadné byva piiloZzen mzdovy vymér.
Dohodou, ve zkuSebni dobé&, uplynutim doby, vypovédi apod.
4,5 % zdravotni pojisténi, 6,5 % socialni pojiSténi.
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9 PRACOVNI PRAVO - CAST Il

mowrmmeaeroy  [[@]

V druh¢ kapitole pracovniho préva si predstavime dalsi oblasti, se kterymi se zaméstna-
nec potkd v kazdodennim pracovnim zivoté. Z toho, co by vas mohlo nejvice zajimat, jsme
vybrali naptiklad dovolenou, nemocenskou, matetskou a rodicovskou dovolenou, smény a
prekazky v préci.

A ==

e Naucit se, jaké mohou existovat sménné provozy.
e Orientovat se v ptekazkach v praci.

e Umét rozliSit matef'skou a rodi¢ovskou dovolenou.
e Zjistit, jak dlouhd je zdkonna dovolena.

casrormeanviesron ———— [[7]

Pro dtkladné prostudovani problematiky potfebujeme 3h.

Sménny provoz, dovolend, matetska a rodicovska dovolena, neplacené volno, nemocen-
ska, prekdzky na stran¢ zameéstnance nebo zaméstnavatele.

|
SMENY, PRACOVNI DOBA, PRIPLATKY

RozliSujeme nékolik druht sménného provozu:

e Jednosménny — tedy 40 h tydné, jde vétsinou o klasickou pracovni dobu béhem
dne, naptiklad v rozmezi 8-16:30.
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e Dvousménny — 38,75 h tydné, jde o pravidelné stiidani dvou smén v jednom dni,
kdy se zaméstnanci vymeéni na pracovisti.

e Ttisménny — jde stiidani pracovnikii na tiech sménach v ramci jednoho dne,
Casto, ranni, odpoledni, no¢ni, pracovni doba je 37,5 h tydné.

e Nepietrzity provoz — u tohoto provozu se pracovnici stiidaji nepfetrzit¢ 24 h po
7 dnti v tydnu.

Muze byt také sjednana kratsi pracovni doba, vzdy ale pisemné mezi zaméstnancem a
zamg&stnavatelem a podle ni se také krati ptislusna mzda za praci. U maminky, ktera pecuje
o dit¢ do 15 ti let ¢i u osoby, kterd pecuje o zavislou osobu si miize zaméstnanec o zkraceni
uvazku zazadat a zaméstnavatel mu musi vyhovét. VSe musi byt podéno pisemné.

Pracovni doba muze byt také rozlozena:

¢ Rovnomérné — kdy mizeme mit rizné smeény, ale pocet hodin v tydnu je stejny.

e Nerovnomérné — kdy je soucet v tydnu rizny.

e Pevné — zaméstnanci musi piijit do prace na piresnou hodinu a v piesnou odchazi.

e Pruzné€ — u pruzné pracovni doby je vétSinou stanoveno pevné jadro, naptiklad
mezi 9-14 h a zbytek pracovni doby je pruzny.

Délka smény nesmi byt pak delsi nez 12 h, vyjimeéné mize byt az 16 h, ale nad 12 h
jde uz o hodiny pies¢as. Mezi sménami ma zaméestnanec pravo na piestavky, které¢ by mély
dosahovat délky 11 h, tato doba mtze byt snizena na 8 h, musi byt pak o snizeny as pro-
dlouzena v dalsi prestavce. V kazdém zaméstnani se jesté setkdme s prestavkou na jidlo,
ktera musi byt nejdéle po 6 h a musi trvat nejméné 30 min. Takova prestavka se nezapoci-
tava do pracovni doby.

Zakonik prace definuje také riizné ptiplatky. NejCastéji se setkame s t€mi za:

e Nocni sménu — ta ¢ini nejméné 10 % primérného vydelku a pocitd se mezi 22—
6 h.

e Sobotu a nedéli — také minimalné 10 % primérného vydélku.

e PiesCas — ktery tvoii 25 % pramérného vydélku, pocitaji se az nad 40 h pracovni
doby zaméstnance, musi byt neplanovany, zaméstnavatel tedy nesmi fici zamést-
nanci, ze bude nasledujici tyden pracovat 5 h pres¢as. Mize byt na bazi dobro-
volnosti, zadan Gstné, nebo mize byt natizen, ale v tom pfipadé by mél byt zadan
pisemné. Maximalni rozsah je 150 h ro¢né, kdy do této vySe nemiize zameéstna-
nec pres¢as odmitnout, nad tento rozsah pak ano, a i zde mame omezeni, kdy
hodiny pifescasu nesmi ptesahnout 416 h, tedy 8 h tydné. Vyjimkou jsou t€hotné
zeny, zeny s ditétem do 1 roku se pak mohou dohodnout. Primarné zaméstnanci
za hodiny odpracované prescas nalezi ptiplatek, pokud by si chtél ale zaméstna-
nec hodiny vybrat jako néhradni volno, nebyva to zpravidla problém.
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e Svatek — zde se setkavame se specifickou situaci, kdy zaméstnanci nalezi pri-
marn¢ odpracovand mzda a ndhradni volno, které je hrazené mzdou ve vysi pra-
mérného vydélku. Zaméstnavatel se mize se zaméstnance ale dohodnout a po-
skytnout mu ptiplatek ke mzdé ve vysi primérného vydélku rovnou.

DOVOLENA

Kazdému zaméstnanci vznika podle zakoniku prace narok na dovolenou, ktera vznika
za kalendarni rok, jeho ¢ast nebo opracované dny. Zakonem stanovena standardni dovolena
je nejméné 4 tydny, zaméstnavatel si ji pak mize upravit a stanovit dobu del$i nez zdkon-
nou. Zameéstnavatel miize nafidit i celou dovolenou, vétSinou je to ale na domluvé a za-
meéstnanci se snazi dovolenou planovat po domluvé. Mize se stat, Ze je tfeba zaméestnance
Z dovolené Vv krizovych situacich odvolat nebo mu pldnovanou dovolenou zrusit, zamést-
navatel mé na takovy zdsah pravo, pokud ale zaméstnanci vznikaji neocekavané néklady
(zruSené letenky, hotel apod.), pak muize Zadat refundaci.

Nérok na dovolenou vzniké po 60 odpracovanych dnech u jednoho zaméstnavatele, po-
kud se tak nestalo, zaméstnanec ma narok na 1 dvanéctinu dovolené za kazdych 21 odpra-
covanych dni. Tedy pokud naptiklad zaméstnanec ztistal v praci 42 dni bude mit narok na
3, 33 dny dovolené. Pokud by ¢erpal zaméstnanec dovolenou ve zkusebni dobé, prodluzuje
se o tuto dobu tato zkuSebni doba.

MATERSKA A RODICOVSKA DOVOLENA

U této problematiky rozliSujeme mateiska dovolend a penézitou pomoc v matetstvi a
rodicovskou dovolenou a rodicovsky piispévek. Pojd'me se na tyto terminy tedy podivat
blize.

e Matefska dovolena — pokud Zena ot¢hotni, oznamuje tuto skute¢nost zaméstna-
vateli a pfichdzi s potvrzenim od lIékate za mzdovou tcetni. 68 tydni pred ter-
minem porodu odchazi tato maminka na matefskou dovolenou, ktera trva 28
tydnil (u jednoho ditéte, pti porodu vice déti je to 37 tydnili) a z hlediska zdkoniku
prace jde o prekazku v praci.

e Penézitd pomoc v matefstvi — kdyZ maminka oznamuje skutecnost zaméstnava-
teli a pfedklada potvrzeni mzdové Gcetni, ta ho odesila na ptisluSnou spravu so-
cidlniho zabezpeceni (OSSZ), kterd pak mamince vyplaci penézitou pomoc ve
vysi 70 % ze sniZzeného zékladu primérného ro¢niho vydélku. Dnes jiZ najdeme
na internetu spoustu kalkulacek, které vam pomohou ¢astku vypocitat.

e Rodicovska dovolena — zacina po vybrani dovolené, ktera vznikne mamince za
mateiskou dovolenou. Ta by méla donést do zaméstnani rodny list ditéte a nahla-
sit, na jak dlouho na rodicovskou dovolenou planuje jit. Je mozné ztstat na do-
volené az do 3 let ditéte a je vhodné dale komunikovat se zaméstnavatelem. Na
rodi¢ovskou dovolenou miize jit i otec ditéte.
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e Rodicovsky piispévek — po skonceni matefské dovolené, jde maminka na trad
prace, kde si zada o ptispévek ve vysi 220 000 K¢ na dobu, kterou si zvolila, ze
bude Cerpat.

NEMOCENSKA

Pokud zaméstnanec onemocni a jde k 1ékafi, ktery mu vypiSe nemocensky listek, m¢l
by tuto skute¢nost neprodlen¢ ohlasit u zaméstnavatele, kterému by mél ptisluSnou stranku
nemocenského listku dodat nejpozdéji do konce mésice, kdy se uzaviraji mzdy. V soucasné
chvili stale plati, ze jsou prvni 3 dny nemocenské neplacené, od dal§iho dne do 14 dnti pak
zameéstnanci hradi zaméstnavatel ¢ast mzdy, od 14. dne pak tento ptispévek plati OSSZ.
Zaméstnavatel miize zaméstnance kontrolovat, zdali se zdrzuje v misté, které uvedl na ne-
mocenském listku, nemusi jit vZdy o trvalé bydlisté, mize uvést jakoukoliv adresu, ale na
té musi byt. Zaméstnanec je také povinen poskytnout souc¢innosti, napiiklad oznacit do-
movni zvonek a mél by kontrole oteviit. Pokud nebyl zastizen, musi mu neptitomnost po-
tvrdit 1€kat.

NEPLACENE VOLNO A PREKAZKY V PRACI

Zakon presn¢ nevymezuje vyuziti neplacené¢ho volna ve spole¢nostech, zde si vSe za-
meéstnavatel vymezuje sam. Muze takové volno poskytnout a nemusi, ¢asto se vyuziva
v ptipadech, kdy zaméstnanec uz nema fadnou dovolenou, kterou by Cerpal, potfebuje jet
na n¢jaké skoleni, které s vykonem prace nesouvisi nebo se rozhodne praci pierusit, ale je
pro zaméstnavatele velmi dilezity a ten mu radéji da neplacené volno, neZ by ho propustil.

Specifické prekazky Vv praci jsou stanoveny zakonikem prace a rozliSujeme piekazky na
strané¢ zaméstnance, kde je nejcastéjsi mateiska a rodi€ovskd dovolend, mize jit také na-
ptiklad o vlastni svatbu, pohieb v rodin¢ nebo hledani prace nebo pak prekazky na strané
zameéstnavatele, kdy zaméstnanec nemize praci vykonavat napiiklad proto, ze nema dosta-
te¢né pomucky k praci.

Ellsmortnaprory ]

V druhé c¢asti kapitoly zaméfené na pracovni pravo jsme se vénovali pfedevs§im smén-

nosti, rozdéleni pracovni doby a riznym ptiplatkim. Definovali jsme si, co je to fadna
dovolend, matetska a rodicovskd dovolena a vyzdvihli jsme praktické tipy. Zjistili jsme
zékladni informace o nemocenské (pracovni neschopnosti) a predstavili si, jak to funguje
s neplacenym volnem ve spolecnostech.
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oz ][]

Vyjmenujte typy sménnych provozi?

Popiste rovnomérnou pracovni dobu?

Vysvétlete piiplatek za no¢ni sménu, pfescas a svatky?

Jaka je minimalni délka fadné dovolené?

Jaka je délka matetské dovolené?

Jaky je vyse rodicovského piispévku?

Do které¢ho dne hradi zaméstnavatel zaméstnanci prispévky v dobé nemocenské?

No ok~ owone

prozaewee ][]

Projdéte si vase smlouvy z brigady nebo prace a podivejte se, co vSe v nich je zazname-
nano.

swosramrocer [

Prostudujte si paragraf 301-304 zakoniku prace a zjistéte, jaké jsou povinnosti zamé&st-
nance.

_IEI

Jednosménny, dvousménny, tiisménny, nepietrzity.

V tomto provozu mohou byt rizné smény, ale pocet hodin je v tydnu stejny.

3. No¢ni sména se pocita mezi 22—6 h, ptiplatek ¢inni 10 % primérného vydelku. Pre-
sCas muze byt natizeny, nad 40 h tydenni pracovni doby, zaméstnanec nemuze od-
mitnou do 150 h za rok, nad tento pocet hodin se miize dohodnout, piiplatek je 25
% primérného vydélku nebo po dohodé nahradni volno. Za svatek zaméstnanci na-
lezi primarné nahradni volno.

4 tydny.

28 nebo 37 tydnt.

Stale 220 000 K¢.

Do 14. dne.

N

N o ok
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10 OUTPLACEMENT

[el[wemrmineommerar ]

V této kapitole si fekneme, co outplacement vlastné je, v jakych forméch se s nim mii-
zeme potkat a sezndmime se s piikladem vystupniho pohovoru z praxe.

Hlewenarray ]

e Ziskat povédomi o outplacementu.
e Naucit se délat vystupni pohovor.

[ easpormesmviesroon ]

Cas potiebny k nastudovani této kapitoly je 1h.

_

Skonceni pracovniho poméru, vystupni pohovor, HR business partner, hromadné pro-
pousténi zamé&stnanci, diskrétnost, pracovni pomér

V ptedeslych kapitolach jsme se vénovali pracovnimu pravu a uvedli jsme si také, jakym
zpisobem pracovni pomér muze skoncit. Co se ale déje v ptipadé, Ze musi skoncit vetsi
mnozstvich pracovnim poméra ve spolec¢nosti a kdy tyto situace mohou nastat?

10.1Qutplacement
Outplacement je obecny nazev pro aktivitu, kterou zaméstnavatel vykonava v souvis-
losti s ukon¢enim pracovnépravnich vztahti dobrovolné a realizuje ji u v§ech zaméstnanci,

se kterymi kon¢i tento vztah. Nemusi jit jen o hromadné propousténi a mize zahrnovat
ruzné aktivity od vystupniho pohovoru po jazykové kurzy.
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HROMADNE PROPOUSTENI

Pokud se spolecnost rozhodne propustit vétsi mnozstvi zaméstnanct, kde vétSinou o
ekonomické nebo obchodni rozhodnuti. Ekonomickym se mysli situace, kdy trh naptiklad
ovladne krize, spolecnosti ztraci zisky a nemohou si dovolit tak vysoké naklady, pak hro-
madné propoustéji. Spolecnosti situaci vét§inou nemohou ovlivnit a musi se ji ptizpusobit.
Naéklady na mzdy jsou jednou z nejvétSich polozek zaméstnavateli, a tak je propousténi
Casto jedinym vychodiskem. Obchodni rozhodnuti je slozitéjsim aspektem, jde Casto 0 Si-
tuace, kdy se cela firma restrukturalizuje a soucasti této zmény je piehodnoceni pozic, je-
jich zména nebo nepotiebnost nebo jsou pozice takzvané outsourcovany a poskytovatel se

rozhodl praci prevést do jiné zemé ¢i spolecnosti za nizSimi naklady.

V takovych pfipadech vzdy zélezi na konkrétnich poctech propousténych. Zakonik
prace je specifikuje u spolecnosti podle jejich velikosti. Pokud mame naptiklad spole¢nosti,
ktera zaméstnava od 20 do 100 zaméstnanct, je hromadnym propousténim, pokud se roz-
hodne podat vypovéd minimalné deseti z nich. U spole¢nosti nad 300 zaméstnancu je to
vice nez 30. Dale zakon také definuje, kdy a jak k tomuto mé dojit. Zaméstnavatel musi
pisemné informovat zaméstnaneckou radu o dané skutec¢nosti nejpozdéji 30 dnli predem,
pak az mize rozdat vypovédi. Dale musi také informovat o divodech a tfeba také dobé,
kdy k propousténi dojde. (UZ Zakonik prace, 2015)

POMOC ZAMESTNANCUM

Pti hromadném propousténi se zaméstnavatel casto snazi zmirnit dopad této skutecnosti
jak na zaméstnance samotné, tak také na jméno spole¢nosti. Casto se proto nastavuje sa-
motny proces, jak se bude postupovat. MoZnosti je vice, které zaméstnavatel mize vyuzit
a vzdy zéleZi na vnitinich postupech, firemni kultufe a finanénich moZnostech spolecnosti.

Pojd’me se podivat, jak miize spolecnosti zaméstnanciim v takové situaci pomoci:

e Vystupni pohovor.

e Pomoc pii hledani prace — kontaktovani personalnich agentur, jinych zaméstna-
vateld, UP.

e Pomoc pii tvorbé CV, motivacnich dopist a profilii na sitich — vytvareni zivoto-
pisli, pomoc s obsahem i vizualni prezentaci, pomoc pii vytvafeni profilli na si-
tich LinkedIn a konzultace hledani prace na Facebooku.

e Rekvalifikaéni kurzy — kurzy zamétené na rizné oblasti (MS Office, manualni
prace, administrativa, i€etnictvi), vSe, co firma dokaze svymi silami poskytnout.

e Jazykové kurzy.

e Spoluprace s UP — firma je povinna hromadné propousténi hlasit na p¥islugnych
ufadech dle zakoniku préce.
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10.2Vystupni pohovor

Pokud zaméstnanec odchazi z jakéhokoliv ditvodu je vhodné se s nim sejit a vzit si od
n¢j zpétnou vazbu, na které je mozné stavét a zlepSovat pracovni prostiedi. Vystupni po-
hovor je tedy setkani personalisty a zaméstnance a je aktivitou oddéleni lidskych zdrojt
Podle velikosti spole¢nosti jsou provadény generalisty nebo specialisty (¢asto HR Business
partnery). Pohovor mize trvat nejcastéji od 15 do 60 minut, podle toho, jaka je pfiprava
personalisty a jak moc je zaméstnanec sdilny.

Zakon nijak neuklada zaméstnavateli, jestli vést a pomahat zamé&stnanci pii jednotlivém
¢i hromadném propousténi, je to Cisté aktivita zaméstnavatele. Je to ale vhodné at’ uz za
ucelem pomoci zaméstnanciim, nebo pro zachovani dobrého jména zaméstnavatele. Vy-
stupni pohovor se vSak nemusi tykat pouze hromadného propousténi.

PROCES RIZENI VYSTUPNICH POHOVORYU

Obecné bychom zde zaradili tyto kroky:

e Sbér informaci o ukoncenych PP a jejich evidence — kazdé persondlni odd¢leni
by mélo vSechny minulé, soucasné a planované skonceni pracovnich pomeéri
evidovat v interni databazi.

e Planovani vystupnich pohovorti — personalisté zodpovédni za tento proces na-
sledné oslovuji zamé&stnance, jiz se odchody tykaji a planuji s nimi vystupni po-
hovory.

e Vytvoreni vystupu pohovoru — jednotlivé odpovédi zaméstnanct jsou peclive a
srozumiteln€ zaznamenany do dokumentu, ktery je dale zpracovavan.

e Prace se ziskanymi daty — ziskané odpovédi se nadale sumarizuji do piehledil a
sdileji s managementem za ucelem zlepSeni pracovnich podminek a firemni kul-
tury.

STRUKTURA POHOVORU

Struktura pohovoru muzZe byt rizna vzhledem k pozici, na které zaméstnanec pracuje.
Jinym zptisobem a o jinych tématech budeme komunikovat s délnikem a jinak s manaze-
rem.

Nemély by ale vzdy chybét tyto zakladni Casti:

1. Uvod, vysvétleni, co se bude nasledujici minuty dit a pro¢ jsme tady.

2. Samotné planované, ptipadné doplitujici otazky a odpovédi.

3. Zavéretna ustanoveni a postupy, co zameéstnance nyni ¢eka, jestli ma néco odevzdat,
ptipadné, kdy obdrzi vystupni dokumenty.

4. Ukonceni, podékovani a rozlouceni se.
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PROSTREDI

Aby se zaméstnanec citil dobfe, je potieba myslet také na prostiedi, ve kterém bude
pohovor probihat a na celkovou atmosféru. Personalista by mél pohovor se zaméstnancem
vést v oddélené mistnosti, kterd bude patfi¢né klidnd a nebude je nikdo rusit, mél by udr-
zovat o¢ni kontakt, i kdyz si bude d¢€lat poznamky tak, aby to bylo zaméstnanci piijemné.
M¢1 by také myslet na slova a obraty, které pouziva, nemél by znit Gitocné, ani vycitave,
nemél by zaméstnance soudit a hodnotit jeho odpovédi. Také by se nemél snazit zvratit
rozhodnuti zaméstnance, ackoliv pokud podal vypovéd on, mizeme ho upozornit, Ze je
mozné ji stahnout.

Pokud by personalista potteboval pohovor vést jesté s nékym, je vhodné se zaméstnance
doptedu zeptat, jestli mu to nevadi a uvést, pro¢ se nékdo dalsi ptipoji. Obecné by se méla
zamg&stnanec citit piijemng, aby jeho zpétna vazba byla konstruktivni a pro spole¢nost pfi-
nosna.

OTAZKY

Mezi otazky pouzivané pii vystupnim pohovoru miizeme zafradit:

e Co je divodem vypovédi/tvého odchodu?

e Co podle tebe ve spole¢nosti/v tymu nefunguje?

e Jak splnila prace tva o¢ekavani?

e Ma¢él/a jsi dostatecny trénink a zauceni?

e Piijde ti ve spole¢nosti moznost vzdelavat se a kariérné€ rozvijet dostate¢na?
e Navstivil/a jsi néjaké kurzy?

¢ Bylo mnozstvi pfidélené prace dostate¢né?

e Jak jsi vychazel/a s nadfizenym?

e Jak se ti pracovalo v kolektivu/tymu?

e Pokud bys byl/a vedoucim ty, co bys udélal/a jinak?
e Jak vnimas nastaveni firemni komunikace?

e Chodis na firemni akce?

e Jak vnimas své finan¢ni ohodnoceni?

e Vi§, jaké mame benefity a kde je najit? Vyuzivas je?
e Jak vnimas$ pracovni prostiedi?

e M¢l/a jsi dostatecné pracovni pomucky?

e Co bys na spolecnosti zlepsil/a?

e Proc¢ bys spolecnosti doporucil/a?

e Je néco dalSiho, o ¢em bys chtél/a mluvit?

Vhodnou metodou, jak opravdu dobie pochopit zaméstnancovy odpovédi, je znova zo-
pakovat jeho tvrzeni, abychom se ujistili, Ze jsme vSe zachytili spravné. Vystupem je pak
tedy zpétna vazba zaznamenana pisemné, se kterou se spolenost snazi dale pracovat.
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Elsmmortapmrory ]

V posledni kapitole jsme si predstavili pojem outplacement, tedy ¢innost, kterou firmy
mohou vykonavat pfi propousténi zaméstnanct. Déle jsme si definovali, co je to vystupni
pohovor a jaké kroky miize spole¢nost vést pfi jeho fizeni.

7]

Podle jakého zakona se fidi hromadné propousténi zaméstnanci?

Vyjmenujte alespont 3 moznosti pomoci zaméstnanciim pii hromadném propousténi?
Kdo byva zodpovédny za vystupni pohovor?

Reknéte alespon 5 otazek, na které je mozné se béhem vystupniho pohovoru zeptat?

gL E

Co je vystupem takového pohovoru?

) [swosramvoo ]

Predstavte si, Ze jste personalistou ve spole¢nosti, kterd ma 500 zaméstnancti a vzhledem
k restrukturalizaci spole¢nosti musite 50 zaméstnanct propustit. Zkuste si dohledat po-
ttebné informace v zdkoniku prace (dostupny online) a navrhnout akéni kroky, které byste
provedli. Pokud mate moznost, zkuste si s nékym ve dvojici vystupni pohovor, navrhnéte
si strukturu a zkuste improvizovat.

IEI_

Podle zékoniku prace.

2. Napftiklad pomoc pfi tvorbé CV, profill na socialnich sitich, rekvalifikace, jazykové
kurzy.

3. Personalisté, HR Business partnefi.

4. Co je divodem tvé vypovedi? Jak vnimas pracovni podminky? Byl/a jsi spokojena
se mzdovym ohodnocenim? Jak jsi vychdzel/a s nadiizenym? Splnila prace tva oce-
kavani?

5. Vystupem je pisemné zaznamenand zpétna vazba, se kterou firma dale pracuje.
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SHRNUTI STUDIJNI OPORY

Lidsky kapital je nepostradatelnym zdrojem tuspéchu v kazdé spolecnosti a je dilezité,
aby si tuto skute¢nost zaméstnavatelé uvédomovali a 0 zaméstnance nalezit¢ pecovali. Na
opacné strang ale stoji zaméstnance, ktery velkou ¢ast svého Zivota stravi v praci, a proto
by mél byt schopen se pfipravit, vzdélavat a snazit se byt kvalitnim ¢lovékem — zaméstnan-
cem a umét zvolit si praci tak, aby byl spokojeny. Jen tak mize zaméstnanecky vztah
opravdu fungovat.

V tomto studijnim materialu jsme se vénovali této piipravé a potazmo osobnostnimu
rozvoji smeérovaném tak, aby ¢tenat dokazal identifikovat, na co vSe se pfipravit pii hledani
prace, co je tieba zvazit a které oblasti by nas mély zajimat.

Ukézali jsme si, jak takové vybérové fizeni vypada, jak se personalisté pfipravuji na
kandidaty, vytvofili jsme si zakladni dokumenty, které jsou pfi hledani prace nasi vizitkou,
podivali jsme se na soucasny pracovni trh, nakoukli také do svéta pracovniho prava a
mnoho dalsiho.

Vsem budoucim zaméstnanciim piejeme mnoho $tésti pii hledani vysnéné prace.
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Pozn. Tuto ¢ast dokumentu nedoporucujeme upravovat, aby byla zachovana spravna
funkénost vlozenych maker. Tento posledni oddil mtze byt zamknut v MS Word 2010
prostiednictvim menu Revize/Omezit Gpravy.

Takto je rovnéz omezena moznost meénit napiiklad styly v dokumentu. Pro jejich Gipravu
nebo pfidavani €1 odebirani je opét nutné omezeni Uprav zrusit. Zamek neni chranén hes-

lem.
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