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d I v téch ekonomicky nejlepsSich letech je prechod ze Skoly do prace slozity proces,
na ktery maji vliv takove proménné jako délka a kvalita ziskaného vzdélani,
narodni tradice, trh prace, ekonomické podminky a demogratfie.

1 V obdobi hospodaiské recese je rozumné investovat do vzdélavani.

1 Ke zlepSeni postaveni mladych lidi na trhu prace je treba idedlné skloubit
socialni politiku, politiku zaméstnanosti a politiku vzdélavaci.
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Pro absolventy je odchod ze Skoly a prvni uplatnéni se na trhu prace zasadnim Zivotnim
okamzikem. Uspé&Sn¢ zahdjeni pracovni drahy je pfitom ovlivnéno mnoha aspekty:

e aktualni situaci na trhu prace,

e ziskanymi znalostmi a dovednostmi,
e perspektivnosti absolvovaného oboru,
e zajmem zaméstnavateld,

e strategiemi hledani prvniho zaméstnani — formalni zpusob (Ufady prace, inzeraty
v novinach, internet, personalni agentury) a meformalni zpusob (absolventi nachazeji
praci za pomoci pribuznych a stale vice prostfednictvim svych socidlnich siti)
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O Hledani nového pracovniho uplatnéni by mél uchaze¢ chapat jako své docCasné
zaméstnani, jako pract samu o sobé. Uchdazite-li se o zamé&stnani, prodavate svou
kvalifikaci, své znalosti, dovednosti a schopnosti.

A kde hledat rady, informace o pracovnich mistech?

. Asi nejvice po ruce jsou vasi stavajici €1 byvali spoluzaci a kolegové a jejich

osobni zkuSenost.

. Zdroj, na ktery se z vécne¢ho hlediska miizete spolehnout, jsou webové

stranky jednotlivych firem.

. Mirite-li jeSté dale a rozhodnete se podat prihlasku do zahranici, pak muzete

ocekavat, Ze mezinarodni firmy vétSinou mivaji podobne, €1 dokonce zcela shodné

naborove strategie 1 v ramci regionu a na celosvétove urovni.
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. DalSim a urcit¢ ne nepodstatnym zdrojem informaci jsou ruzné katalogy
firem zamérené veétSinou na urcitou cilovou skupinu.

. Rada spole¢nosti pofada dny otevienych dvefi.

. Dalsi moZnosti je zac€astnit se riznych manazerskych her, které¢ se ve firmach
potadaji.

. V neposledni fad€ miize poslouzit 1 denni tisk a dalsi média.

. A nezapomerite si zjistit, kdy se objevi ve Vasi blizkosti pracovni veletrhy.
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O O kariérnim rastu rozhoduje fada véci, nejen to, co ¢lovek umi, ale 1 jak vypada a
jak se chova.

O Kdo se nauci na pracovisti chovat podle spolecenskych pravidel, mize snadnéji
ziskat povést skvéleho profesionala, bez kterého se firma nemuze obejit:

v Na pracovi$ti by méli jako prvni zdravit podiizeni §éfa, bez ohledu na vék a pohlavi.
V ostatnich ptipadech zdravi muz Zenu a mladsi starSiho.

v Prvni zdravi ten, kdo vejde do mistnosti. Pfi zdraveni je nutné vyndat ruce z kapes.
Zdravte nahlas a zietelné. Pfi pozdravu se podivejte do oCi a usméjte se.

v" 'V open space asi nema smysl zdravit hned ve dvefich, stejné vas nikdo neuslysi.
Pak zdravite ty, kter¢ potkavate, za nimiz jdete”.

v' Nikdy ale neudé&late chybu, pozdravite-li vzdy prvni, bez ohledu na vasi
spoleCenskou vyznamnost. Prvni zdravi ten, kdo je zdvorilejsi.
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v’ Stisk ruky ma byt pevny a trvat nejdéle vtefinu. Vyvarujte se pfemiry sily. Prvni
podava ruku $éf nebo Zena. Podani ruky doprovod’te ismévem a pohledem do o¢i.

v KdyZ se podavaji ruce ve skupince, nikdy ne "do kiize". Muz pii1 podani ruky
vzdy stoji. Pokud sedi, musi vstat. Komu se poti ruce, mél by mit kapesnik, jimz si
ruku pred podanim nendpadné otie

v' Na poradé je podavani ruky vhodné jen pii malych seSlostech, kde ze svého mista
ucastnici dosahnou rukou k ostatnim. Ruce se totiZ nepodavaji pies prekazku, tieba
pies pracovni stul. Jinak se zdravi jen slovy pi1 prichodu a odchodu.
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v Hlasité zvonéni mobilniho telefonu v praci je naprosto nepfipustné. Vyzvanéci ton
volte rad¢ji neutralni a nikoliv provokujici. Do telefonu se snazte mluvit potichu,
abyste nerusili ostatni. Omezte soukromé hovory a neposlouchejte a nekomentujte
telefonaty kolegu.

v Pracovni hovory vyfizujte aZ po osmé hodiné ranni a pfed osmou hodinou vecerni.

Pokud volate do zahranici, spocitejte si, jaky je tam Casovy posun, abyste nevolali

ve chvili, kdy je obchodni partner v posteli.

V pripadé, Ze se volani prerusi, znovu vola ten, kdo volal prvn

Pt1 vstupu do vytahu — stejné jako do dvefi — davejte prednost spoleCensky

vyznamngjSim lidem. Vzdy Cekejte, nez osoby uvnitt vytahu vystoupi, nehriite se

dopredu.

AN
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v Vytah je stisnénym prostfedim, kde je naruSen psychicky "ochranny obal" ¢lovéka,
takZe nepfijemny pocit feste prijemnym pohledem. Nedivejte se pfitom cizim lidem
do o¢i.

v Pii vstupu do vytahu je vhodné pozdravit a pii vystupu je nutné se rozloudit.

v Pied vstupem do kancelare vedouciho je vhodné si zkontrolovat zapnuté knofliky a
zipy, piipadné pric¢isnout vlasy a zapremysSlet nad svou vuni.

v Silny parfém totiz neni Zadan a muze dokonce zhorSovat pracovni vztahy. Stejné
jako lechtivé vtipy nebo dvojsmysiné narazky. A je jedno, jestli sedite v malé
kancelaf1 nebo v open space. Proto se vyhybejte vSemu, co by mohlo kolegovi vadit,
vCetné zapachajiciho jidla.
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O Nastup do funkce a jeho oslava zavisi na firemni kultufe, popi. zvyklostech na vasem
oddéleni.

O S postupem casu se ve firmach setkdvame s mensim pochopenim pro potradani oslav.

[ Predtim nez chcete oslavit svilj nastup, rozmyslete si, ¢eho tim chcete dosahnout.

Chcete poznat podtizene, abyste piispeli k harmonické spolupraci.

Chcete se seznamit s béZnym pracovnim dnem.

Chcete tim naplnit ocekavani svych spolupracovniki.

A NEANERN

Doposud jsem spolupracovnikiim tykal, ale co délat jako vedouci tymu?

V tomto pripadé€ se k sob€ budeme chovat tak, jak jsme zvykli.

U novych zaméstnancli zaCiname vykanim a potom dle firemni kultury.

V ,,Mladych" firmach si vétSinou nastoli tykani, podobné to byva v tymech, které vytvari
néco noveho.

AN N B
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Pokud nabidnete tykani, berte zietel, ze druha strana to nesmi odmitnout.

Tykani je vyrazem blizkych vztaht.

Tykani mezi Séfem a podiizenym muize byt 1 na Skodu- snaha ziskavat vyhody.
V pracovnim styku muize tykani usnadnit komunikaci, na druhou stranu muze
svadét k duvérnostem.

Pokud se na tykani necitite, spolehnéte se na sviij instinkt.

Tykani nabizi vzdy spoleCensky vyznamné€j$i osoba- Zena muzi, nadiizeny
podiizenému, starSi mladSimu.

Neni vhodné, aby ho zena nabizela nadfizenému.
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0 Jak se mam spravné chovat k podrizenym a ke kolegiim?

O Budte mili - Zaméstnanci, ktefi maji pocit, ze je s nimi po lidské strance dobfie
nakladano, nepodavaji dobré vykony. Jako vedouci nepiechazejte takovou
mali¢kost jako je i zdraveni. Povazujte to za nutnost. Usmév a pozdrav jsou
nejmensi investici, kterd se rozhodné vyplati.

O Ukazte své lidské stranky - Pokud k tomu nastane prilezitost projevte zajem o
sve¢ podiizene. VSimejte si neymenSich signall, které vaSi spolupracovnici
vysilaji.

[ Podrizengé je tieba dostate¢né tikolovat, ale 1 podporovat

v’ Piiméfené vytizeni

v' Piilisné vytizeni

v Neustalé vyzvy
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O S postupem casu se ve firmach setkdvame s mensim pochopenim pro potradani oslav.

O Nastup do funkce a jeho oslava zavisi na firemni kultufe, popi. zvyklostech na vasem
oddéleni.

[ Predtim nez chcete oslavit svilj nastup, rozmyslete si, ¢eho tim chcete dosahnout.

v Chcete poznat podiizené, abyste piispéli k harmonické spolupraci.

v' Chcete se seznamit s béZnym pracovnim dnem.

v Chcete tim naplnit o¢ekavani svych spolupracovnikd.

Q Pti prichodu do kancelafe $éfa jsme zdvorili.
O On je spolecensky vyznamngéjsi, ¢ili klepeme, ¢ekame na vyzvani ke vstupu, zdravime,
cekame na vyzvani k sednuti, hovorime stru¢né, ne familiarné.
0 Ruku nenabizime, je na ném, zda nam ji nabidne.
Q Prijde-li jeste vyssi nadfizeny, vstaneme, pozdravime a ¢ekame, co se bude dit. Ma-li $éf
telefOIl,_]thOdnéaSPOfIIIaZHaélt,iGSEChYStémepOOdejit .....................................................................................................................................................................
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Time management prekladame jako tizeni Casu €1 hospodareni s Casem, velmi uzce
propojuje profesni Zivot s osobnim a nastavuje pravidla.

Je nutné zdiiraznit, Ze neexistuje univerzalni model pouzitelny pro kazdeho Clovéka.

Ale existuji obecné platné principy, jejichz dodrZzovanim rozhodné€ zlepSime
nakladani se svym Casem.

Stanoveni cila

Cile jsou dulezité, jelikoz kdyzZ je Clovék nemd, nemize d€lat zadné plany na sviy
postup.

Nevi, ¢eho chce dosdhnout, tudiz si ani nedokaze vychutnat ptipadny uspéch,
protoze nepozna, zZe to je uspéch. Bez cilu také rychle ztraci motivaci, protoZze mu
jeho snazeni muze pripadat nesmysin¢ a bezcilné.
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Clovék by si mél ujasnit cile v nékolika riiznych oblastech svého Zivota, v profesni
(studijni), duSevni (schopnosti), rodinn¢ a spoleCenské, duchovni (smysl Zivota) a
finan¢ni.

Cile by mély byt dosazitelne, aby ¢lovéka bavilo na nich pracovat a mohl mit radost
z uspéchu. Dale méftitelne, tak, aby se dalo zjistit, zda se naplnily a formulovany
pozitivng.

Napsany cil je splnitelnéjsi, nez ten, ktery je noSen jen v hlavé, proto je dobré si své
cile vést v pisemné podobé. Clovék by se mél na své cile soustedit a snazit se délat
predevsim ty aktivity, které pomahaji napliovat jeho cile.

Kazdy cil by mél byt SMART (specificky, méfitelny, akceptovatelny,
realizovatelny, terminovany)
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Pro kazdy cil ptipada nékolik dil¢ich ukold.
Vilfredo Pareto ptisel na pravidlo, které zdomacnélo v kazdém odvétvi.

Praxe ukazuje, Ze pi1 tizeni, rozhodovani €1 planovani je tfeba soustredit se
piredevS§im na onéch kritickych 20 % ¢innosti, ¢imz lze dosahnout 80 % moZného
efektu.

Ridici prace je tak vykondvana s nejvétSim efektem.

w7/

Abychom mohli urcit t€ch 20% nejdilezitéjsich ¢innosti, musime vSem ukolim
piiradit priority.
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Stanoveni priorit

Priorita A — véci, které je potieba vytidit co nejdiive (pokud mozno jesté dnes).
Priorita B — véci, které€ sice nemuseji byt vykonany dnes, ale jsou diilezite pro
dosazeni cilu, tyto ukoly byvaji ¢asto odsunovany, avSak jejich v€asnym vytizenim
nevzniknou tkoly typu A. Je dobré kazdy den pracovat na alespon jednom tkolu s
prioritou B.

Priorita C — tyto ukoly jsou sice nutné, ale nejsou dilezite pro dosazeni cill, proto je
nejlépe delegovat nebo odmitnout. Pokud je ClovEk splnit musi, nemél by jim
veénovat ptiliS§ mnoho Casu.

Priorita D — témto vécem nema pfili§ smysl se vénovat, 1 presto, Zze mohou byt
zabavnéjsi nez ukoly s vyssi prioritou. Nevedou vSak k cilum.
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Zrouti ¢asu: nedostate¢né, ale i prilisné vénovani se danému bodu je Zroutem
casu.

Psaci stul — pofadek na ném 1 v ném, ve skiinich
Archivace dokumentu — papirova, pocitaCova
Email versus osobni kontakt

Telefonni ¢1 osobni konverzace

Cile a priority, naplanované tkoly

Sbér informaci

Porady, schiize — ptiprava, Casové vymezeni
Prokrastinace, sebekazen, netrpélivost

Hlucné¢ prostredi

Vyftizovani osobnich zalezitosti a Povidani s kolegy
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d Clovék by se mél naudit rozpoznat své zlodéje Gasu a pokusit se je co nejvice
eliminovat.

O Mezi nejcastéjsi zlodeéje Casu patii nestanovené priority a cile, neplanovani, délani
ptili§ véci najednou, neschopnost fici ne, vyruSovani jinymi lidmi, odkladani atp.

O Pravidla pro uc¢inny Timemanagement:

Délat véci podle stanovenych priorit

Delegovani povinnosti

Efektivné vyuzivat pomtcky

Systematicke planovani Casu

Um¢ét fict NE

Informovanost

Rusive vlivy a Casove rezervy (60% plan a 40% spontanni prac. Aktivity)

AN NI NI NN RN
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Teambuilding (spojeni prevzaté z angliCtiny team= tym, building= budovani tj.
budovani tymu)

Tt1 pilife teambuildingu = zazitek - zpétna vazba - nova zkuSenost

Jedna se o vzdélani v podobé¢ zazitku.

Spole¢né vytesit netradicni Ukoly, snazit se prekonat vyzvy.

Pripravené aktivity se nejCastéji odehravaji venku v prirodé. Nejenze se snazi
odpoutat pracovniky od pracovniho stereotypu, ale hlavnim cilem je ziskat motivaci
pro praci v kolektivu formou jer.

Pomaha nam zlepSit pracovni vykon a podpoftit vzajemnou spolupraci zu€astnénych.
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Teambuildingové akce rozliSujeme do nékolika akci:

Fun / Event je program, ktery umozni svym ucastnikiim zprostiedkovat nevSedni
zazitek zaloZzeny na zadbavé a odreagovani se od bézného pracovniho zivota.
Teamspirit je tzv. zdbava s ptfidanou hodnotou. Program je vhodny pro mensi
skupiny, celé pracovni tymy 1 kompletni firemni strukturu. SnaZime se jim
uskutecnit neobvykly, nevSedni zazitek ruznymi dynamickymi programy napf.
adrenalinové sporty.

Teambuilding cilem je systematické budovani a rozvoj tymu. Snazi se ho neustale
veést ke zlepSeni jeho vykonu. Organizatof1 maji sestaveny presny program, ktery
nuti ostatni k vzajemné spolupraci
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Teamwork je zefektivnéni spoluprace tymu. Hlavnim cilem je zmapovat
charakteristick¢ rysy fungovani pracovni skupiny, pfipomenout hlavni principy
efektivni spoluprace, dosazeni Zadoucich zmén chovani, pfipadné 1 posun v
postojich, feSeni konfliktu.
Bariéry teambuildingu

Neadekvatni oCekavani - snaZte se pochopit, Ze se vSe nezméni za jeden den
vycviku.
Nejasné cile - pfed zahajenim si stanovte co oCekavate od vysledku akce.

Nizka motivace - vysledny efekt se odrazi od motivace ucastnik.

Pocet ucastnikill - optimalni pocet zucastnénych osob je 8-12. Pro vétsi skupiny se
nedoporucuje vyuzivat tuto metodu. (jinak vyuzit Fun event nebo teamspiritovany
program)
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Dékuji za pozornost




